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東 南 科 技 大 學  

文件名稱 東南科技大學用印作業要點 

文件編碼 1-4040-6002 版  本 B 版 

主辦單位 總務處文書組 發行日期 中華民國 101 年 12 月 25 日 

 

製 作 審 查 核 准 

   

4-4040-002B 

 

93 學年度第 2 學期第 3 次行政會議通過(94.06.28) 

101 學年度第 1 學期第 10 次行政會議通過(101.12.25) 

 

一、 為防止申請用印之程序不當，特明訂東南科技大學用印作業要點，以確立本校印

信典守之規範。 

二、 本校各級單位申請各類文件蓋用本校關防、小印、校長職章及校長簽字章，除有

其他規定外，應以簽呈(內文應說明用印文件之名稱、用途及用印類別、數量)簽請

業務單位主管(及會辦單位主管)審核後，陳請校長核准始能用印。 

三、 在（離）職證明應由人事室申請用印，並洽文書組掛發文文號。 

四、 學生各類獎助學金申請書申請用印，應備齊相關佐證資料填具「用印申請單」，由

學務處課外活動指導組(進修部、附設進修學院及附設專科進學校學務組)審核確認

無誤後，陳請學務長(進修部主任)決行用印。 

五、 各級單位擬頒發獎狀、聘書…等各類證書，均應簽呈(應檢附加蓋單位戳章之名冊)

及稿件(證書稿)併陳，簽請業務單位主管(及協辦單位)審核後，陳請校長核准始能

製作用印。 

六、 採購及營繕等合約書用印，應檢具經校長核准(或校長授權代為決行)之本校制式議

價紀錄正本，始能辦理用印。 

七、 專題研究計畫等專案合約、建教合作合約及行政院國家科學委員會之技術移轉合

約用印，如由計畫主持人自行簽辦，應先陳請系、院(研究中心)主管審核，再會簽

研究發展處審核後，陳請校長核准始能用印。 

八、 學位證明書、轉(休、退)學證明書用印，教務單位(含進院、專)，應依分層負責單位主

管決行程序辦理用印。 

九、 各種文書表件用印時應備齊該案所規定之文件，並檢附經校長(或依分層負責單位

主管決行)核准之簽文，始能用印。 

十、 本校關防、小印及校長職章，除有特殊狀況外，均不得外借攜出用印。 

十一、 本要點經行政會議審議通過後，陳請校長核定公告實施，修訂時亦同。 

 


