
委任書範本注意事項及填寫須知 

壹 注意事項 

一、委任書應使用中文。如為外文者，應檢送中文譯本（無須簽章），代理人之

代理權限，以原文委任書為準。 

二、委任書應以原本或正本為之，若未檢送原本或正本而以影本代替者，應由當

事人釋明與原本或正本相同。 

三、代理人不得逾 3 人（如有委任複代理人，亦計算在內）。委任代理人 2 人以

上者，均得單獨代理。已委任代理人 3 人，又另特別委任其他代理人辦理一

次性的專利申請事項者，如申請讓與登記、申請閱卷、申請新型專利技術報

告、申請（聯合）面詢、繳納年費等，因於該申請事項處理終結即結束委任

關係，不須與原已委任之代理人合併計算，但該特別委任之代理人亦不得逾

3 人。 

四、專利申請案之代理人以申請書所載為準，且委任之代理人皆應檢附委任書。

如原委任代理人 2 人以上者，因故僅檢附其一代理人之委任書，經通知限期

補正其餘代理人之委任書，屆期未補正者，該申請案視為未委任其餘代理人

並將續行該申請案之審查程序。 

貳 填寫須知 

一、 專利案件資訊，指委任人授權受任人辦理專利案件資訊，請於欄位內填寫

「專利案件名稱」或「專利案件申請案號」或「所有專利案件」。 

（一）填寫「專利案件名稱」或「專利案件申請案號」即指受任人取得代理

委任人所填入之專利名稱或申請案號之特定標的專利案件。 

（二）填寫「所有專利案件」即指受任人取得代理委任人所有專利案件授權

辦理事項之權限，惟仍需於每件專利案件逐案檢附委任書，始能確認

專利案件之申請人與代理人的委任關係。 

 

二、 授權辦理事項，指委任人授權受任人辦理專利案件事項之範圍，請勾選授

權辦理事項。 

（一）勾選「專利之申請、分割、改請、再審查、更正、舉發、有關專利法

與其他法令所定專利相關事項及代為保障專利案權益之一切行為之

權」即指委任人以概括式授權予受任人代為申辦專利案件事項，以維

護其權益。所稱有關專利法與其他法令所定專利相關事項，除列舉之

申請、分割、改請、再審查、更正、舉發外，包括但不限於附表列示

之專利申請事項。 

（二）勾選「專利法施行細則第 10 條明定須受特別委任之事項」即指受任

人可辦理該條文明定之特別委任事項，如未勾選者，嗣後辦理需特別



委任之事項時，應提出具有授權辦理特別委任事項權限之委任書。 

（三）勾選「其他事項」並填寫其他授權辦理事項之內容。 

 

三、 委任人資訊，指專利案件之申請人基本資料，如下： 

（一）姓名或名稱：指專利案件申請人，並請以打字、印刷或可清晰辨識之

字體填寫。如委任人為自然人者，請填寫自然人之姓名，如委任人為

法人（含括學校、行政機關）者，請填寫法人、學校、行政機關之名

稱。 

（二）代表人、授權簽署人或法定代理人：請以打字、印刷或可清晰辨識之

字體填寫代表人、授權簽署人或法定代理人姓名，並勾選之。委任人

為自然人者，本欄無須勾選填寫，如委任人為限制行為能力人或無行

為能力人者，應勾選並填寫法定代理人之姓名。本欄位之委任人為法

人者，代表其簽署委任書之人，可為法人對外負責之代表人或法人之

授權簽署人。 

（三）簽名（蓋章）：委任書上委任人應簽名或蓋章。 

1.委任人為自然人有行為能力者，應由本人簽章；委任人為限制行為能

力人或無行為能力人者，應加列其法定代理人並簽章。 

2.委任人為法人者，本國法人應由其代表人或有權簽章之人簽章，並應

加蓋法人印章；外國法人得僅由其代表人或有權簽章之人為之，或

依各國法令規定得僅蓋法人印章。委任人為學校、行政機關者亦同。 

3.委任人為法人且代表人為公司組織者，應於「代表人、授權簽署人或

法定代理人」欄位勾選代表人並載明法人名稱及加蓋法人印章。 

（四）聯絡地址：指委任人聯絡地址，非委任書必要揭示之聯絡資訊，仍建

議填寫以提供專利專責機關聯絡管道。 

（五）聯絡電話：指委任人聯絡電話，非委任書必要揭示之聯絡資訊，仍建

議填寫以提供專利專責機關聯絡方式。 

 

四、 受任人資訊，指專利案件之代理人基本資料，如下： 

（一）姓名：請以打字、印刷或可清晰辨識之字體填寫專利案件受任人（代

理人）之姓名。 

（二）簽名（蓋章）：委任書上受任人得簽名或蓋章，倘代理人（受任人）

已於專利申請書上簽章，且委任書亦有委任人簽章者，即可認定雙方

意思表示合致，此時，委任書得無須經由受任人簽署，但仍建議填寫

以使受任人資料完備。 

（三）證書字號：指代理人依法領有之證書字號，現有專利師、專利代理人

及律師得任專利案件之代理人，此非委任書必要揭示之資訊，仍建議

填寫以使受任人資料完備。 

1.受任人為專利師者，請填寫專利專責機關核發之專利師證書號「A〇



〇〇〇」。 

2.受任人為專利代理人者，請填寫專利師法施行前領有之專利代理人證

書號「台代字第〇〇〇〇〇號」。 

3.受任人為律師者，首次代為辦理專利案件時，請填寫律師證號，爾後

可填寫專利專責機關通知之代理人字號「L〇〇〇〇」。 

（四）事務所名稱：指受任人執業處所名稱，非委任書必要揭示之資訊，仍

建議填寫以使受任人資料完備。 

（五）聯絡地址：指受任人執業處所地址，請填寫代理人於專利專責機關登

錄之地址。 

（六）聯絡電話：指受任人執業處所電話，非委任書必要揭示之聯絡資訊，

仍建議填寫以提供專利專責機關聯絡方式。 

 

五、 簽署日期，指委任人簽署委任書之日期，非委任書必要揭示之資訊，倘委

任人簽署日期晚於專利案件提出申請之日，可視同委任人與受任人皆認許

委任書簽署前之申請行為並承擔其法律行為之效果。 

 

附表 專利法規規範之專利申請事項列示 

專利申請案（包括發明、新型、設計及

衍生設計） 

分割案 

改請案 

再審查 

更正（包括更正、誤譯訂正更正） 

舉發案 

延長發明專利權期間 

新型專利技術報告 

聲明事項之主張（包括生物材料寄存、

優先權、一案兩請、優惠期、回復優

先權） 

提早公開 

實體審查 

優先審查 

加速審查 

修正 

誤譯訂正 

面詢、必要之實驗、補送模型或樣品 

補正 

變更 

申復 

展期 

回復原狀之申請 

繳納規費、年費 

證明文件之申請 

閱卷或影印之申請 

領證及繳交第 1年年費 

回復專利權 

舉發答辯 

聽證申請 

繼受（繼承） 

讓與 

拋棄 

專利權信託 

專利權授權他人實施 

專利權設定質權或塗銷登記 

專利權專屬被授權人再授權 
 


