  (僅供參考) 

代理文件擬本一
致大會主席函件
(適用於同一大廈業主為代理人)
致：         分層建築物所有人大會會議主席

本人             為                  (大廈名稱)第    座_   樓    單位/   __ 車位的業權人，因為不能出席於       年   月   日召開之分層建築物所有人大會會議，故此由              (其為本大廈第_  _座_ _樓_ _單位的業權人)全權代理本人出席大會，並以本人名義於大會中對議論事項作出決定。

                                                   簽  署：                 
                                                   日  期：       年  月  日

備註：1. 代理文件毋須辦理認證手續；
      2. 代理文件應在會議開始前送交召集人。

附件：被代理人身份證明文件副本一份。
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
代理文件擬本二
授 權 書

(適用於業主授權他人)
致：         分層建築物所有人大會會議主席

本人             為                  (大廈名稱)第    座_   樓    單位/   __ 車位的業權人，因為不能出席於       年   月   日召開之分層建築物所有人大會會議，故此授權              (其非為本大廈業主)全權代表本人出席大會，並以本人名義於大會中對議論事項作出決定。

                                                   簽  署：                 
                                                   日  期：       年  月  日

備註︰1. 授權書須經公證認定（俗稱認筆跡）方式作成。有關之手續可經（第一、 第二及海島）公證署或私人公證員辦理。

      2. 授權書應在會議開始前送交召集人。
