簽證人員印鑑及電子簽章申請注意事項

依據
宜蘭縣縣庫集中支付作業程序第七點規定：「簽證人員印鑑，應於啟用前檢具印鑑卡一份，備函送財政處以備驗對。簽證印鑑遇有更換時，應由原送印鑑機關備函檢附派令或相關證明文件影本及新印鑑卡，敘明更換原因，並註明舊印鑑停用日期，送財政處辦理更換登記。」



何時

更換
（1） 機關長官、主辦會計人員及其授權代理人有異動時。

（2） 機關改制名稱變更時。

（3） 簽證人員印鑑因使用過久致磨損不清時。

（4） 簽證人員遺失簽證印鑑時。

 填報

 印鑑

 卡應

 注意

 事項
（1） 印鑑卡一份，並檢附派令影本。

（2） 所填「生效日期」應大於已簽具之付款憑或轉帳憑單之「編製日期」，以釐清權責，並避免案件退還之作業困擾。

（3） 請在加蓋印信處蓋妥機關印信。

（4） 空白印鑑卡請洽財政處（庫款支付科）領取。

（5） 填報「支付憑單簽證人員電子簽章作業申請書」並函報財政處辦理。

適用

對象
機關長官、主辦會計人員及其授權代理人

函範例
主旨：本局因機關首長（或會計主任）異 

      動，請惠予辦理付款（轉帳）憑單 

      簽證人員印鑑卡及電子簽章更換，

      請  查照。

說明：

一、依據○年○月○日○○第○○○號函

    辦理。

二、本局局長（或會計主任）原為○○○

    變更後為○○○，新印鑑並自○年○

    月○日起啟用。

三、檢附付款（轉帳）憑單簽證人員印鑑

    卡、「支付憑單簽證人員電子簽章作業

    申請書」及派令影本各乙份。
     主旨：本局因機關長官之授權代理人（或主辦會計人員之授權代理人）異動，請惠予辦理電子簽章更換，請  查照。

說明：

一、本局局長之授權代理人（或主辦會計之授權代理人）異動，原為○○○變更後為○○○，電子簽章並自○年○月○日起啟用。

二、檢附「支付憑單簽證人員電子簽章作業申請書」乙份。
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