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1. 目的：本校公文及相關文書、表件，必須加蓋印信時，為建立正確之用印原則，特製定本規範。
2. 範圍：凡各項文件需蓋用本校印信者均適用之。
3. 定義：略。
4. 作業內容：
4.1 用印作業流程圖（如附件一）。
4.2 一般規定：
4.2.1 舉凡蓋用印信之文件，非經校長或依分層負責規定授權單位主管判發者，不得蓋用印信，不辦文稿之文件，應填具「用印申請表」或由各單位填寫請印表冊核定後用印。
4.2.2 蓋用印信將視文件之性質、內容、對等原則及慣例等配合辦理用印。
4.2.3人事與主計等單位制式之表件得由該管主管核章後用印不另填「用印申請表」。
    4.3 蓋用校印及簽署部分： 
        4.3.1呈: 用學校校長全銜、姓名，蓋職章。 
        4.3.2函：上行文署校長職銜、姓名，蓋職章，平行及下行文蓋校長職銜簽字章。

        4.3.3書函、開會通知單及一般事務性之通知、聯繫、洽辦等公文，蓋用學校或承辦單位條戳。 
        4.3.4公告、人事令、聘書、獎狀、證明書、考績通知書及其他依法規定應蓋用印信之文件，均蓋用學校印信及校長職銜簽字章。

        4.3.5學校附設機構主管依分層負責之授權，逕行處理事項，對外行文時，由機構主管署名，蓋機構主管職章或蓋條戳。

        4.3.6學校內部單位主管依分層負責之授權代為決行之文稿，於對外行文時，仍以本校名義行之，由校長署名，加蓋「依分層負責規定授權單位主管決行」章戳附署之。使用條戳之公文，則不加附署。
         4.3.7校長出缺由代理人代理校長職務時，學校公文應由校長署名者，由代理人署名。校長因故不能視事，由代理人代行校長職務時，學校公文，除署校長姓名註明不能視事事由外，應由代行人附署職銜、姓名於後，並加註「代行」二字。學校附設機構基於授權行文，得比照辦理。

　　　　　    前項代行之文稿，如延至校長視事後繕發，仍應照原稿由代行人附署。
     4.4用印應注意事項：
        4.4.1用印人員如發現原稿未經判行或有其他錯誤，應即退還補判或更正後再蓋印。

        4.4.2 屬於證明校內同仁身分之保證書等文件，除蓋校印外並應附署蓋用「證明保證人或證明人身分，不負其他責任」之章戳。
        4.4.3 公文在兩頁以上或證明文件附有存根聯者，應於騎縫處蓋(印)騎縫章。
        4.4.4副本之蓋印與正本同，以電子文件行之者，得不蓋用印信或章戳，抄本及譯本不必蓋印，但應分別標示「抄本」或「譯本」。 
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        4.4.5附件以不蓋用印信為原則，但有規定須蓋用印信者，依其規定。

        4.4.6經核准之套印文書及預蓋印信定型公文紙（包括證明書狀），由使用單位指定人員負責保管。 
        4.4.7 影印文件申請用印，先由經辦單位(人)加蓋「核與正本相符」章戳並蓋章證明後再行請印。
        4.4.8 判發之公文用印後，應於公文原稿上蓋「已用印信」章戳。
        4.4.9各類印信、鋼印及中英文章戳得視文件內容之性質，分別蓋用，以配合實際需要。
   4.5 其他：
     4.5.1本校暨所屬附設單位請製發印信，應依「印信條例」及「印信製發啟用管理換發及廢舊印信繳銷辦法」規定，填具申請表，逐級向主管機關申請核發。
4.5.2本校各單位章戳之刻製或更換由承辦單位簽辦會簽文書組，校長核定後刻製交業務單位使用
5. 相關文件
5.1 印信條例
    5.2公文程式條例    
    5.3行政院發布之「印信製發啟用管理換發及廢舊印信繳銷辦法」    
6. 使用表單：
    6.1用印申請表（如表一）
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附件一  用印作業流程圖




	國立臺灣大學用印申請表
    申請日期：   年   月   日

	申請事由
	

	文件名稱           及用印張數  (請完整列舉)

	

	申請單位
	會辦單位
	校長或授權單位主管決行（權責劃分表）

	申請人
	姓名：
電話：
	
	

	單位
主管
	
	
	

	一級
主管
	
	
	


(表一)
備註:
一、凡須於各類文件上蓋用印信，均須填寫本申請表(計畫投標案請見三)，經校長或依分層負責規定授權之單位主管核章後，至文書組用印。(權責劃分表詳見https://sec.ntu.edu.tw/News_n_27891_sms_10187.html)
二、影印文件申請用印，應由經辦人(單位)加蓋「核與正本相符」章戳並蓋章證明後，再行請印。
三、研究計畫投標案用印，不適用本申請表，請洽研究發展處辦理。
文件編號:A602000-3-001A-08
111.7.1修訂
權責                           作  業  流  程                        產出表單
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用印人員                                              用印申請表
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結   束





用     印





確定核定之公文或收取並保管用印申請表





核准用印或證明身分表件





人事與主計等單位制式表件





判發之公文
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