
國立宜蘭大學用印作業規範 
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一、國立宜蘭大學（以下簡稱本校）為使本校公文及相關文書、表件、證書等加蓋印

信或其他戳記時有所依循，依據「文書處理手冊」、「行政院所屬機關及地方機

關辦理印信作業參考手冊」及「印信製發啟用管理換發及廢舊印信繳銷辦法」，

特訂定「國立宜蘭大學用印作業規範」（以下簡稱本規範）。 

二、蓋用印信之一般原則 

（一）本校任何文件，申請用印應經校長或依分層負責明細表權責判發後，始予蓋用

印信，包括投標（或議價）文件、以學校名義對外簽訂之契約、合約、協議

書、備忘錄等。 

（二）除已決行之公文外，發文之附件需蓋用總務處文書組保管之印信者，應於公文

文稿敘明「（文件名稱）○式○份，蓋用○○印、○○章，奉核後送文書組用

印」字樣，無需會簽文書組。陳奉核定後，始予以蓋用印信。 

（三）人事與主計單位之制式表件，得由該管主管核章後用印，不另填「用印申請

單」。 

（四）不辦文稿之文件，如需蓋用印信時，均應先經申請人填具「用印申請單」，並

檢附相關表件名冊，陳奉核定後，始予以蓋用印信。 

（五）奉核判發後，需將用印文件連同核定後之公文或用印申請單，一起送至用印單

位申請用印。 

（六）蓋用印信種類如下：  

1.總務處文書組保管之印信  

（1）校印 

（2）條戳(長戳) 

（3）校長職章 

（4）校長職銜簽字章 

（5）校長（中文、英文）簽字章 

（6）騎縫章 

2.秘書室保管之印信―校長私章  

3.一級單位保管之印信 

    （1）一級單位長戳 

    （2）一級單位主管職銜簽字章 

三、蓋用印信規範及注意事項 

（一）用印層級： 

1.由校長、主任秘書核定者，蓋用總務處文書組或秘書室保管之印信。 

2.由一級單位主管核定者，蓋用一級單位保管之印信。 



3.公文、合約書、契約書、投標文件、聘書等，以蓋用總務處文書組保管

之印信為原則。 

4.蓋用一級單位主管之印信，應與一級單位全銜一致，始生效力。 

（二）合約書、契約書、投標文件申請用印時，承辦人應填寫甲乙雙方全名、合約名

稱、標的物或約定內容、合約金額、訂立合約年月日等完整資料，並經核准

後，始得申請用印（相關文件蓋用之對方機構印信及負責人姓名印章需為正

本，始受理用印）。契約條款中明定需由本校履約之事項，如需另行用印者，

應檢附契約雙方已正式簽約文件，據以辦理。 

（三）申請有關證書、獎狀、證明書等文件用印之應注意事項如下： 

1.本款文件用印人數為五人以上者，應隨附奉准文件及人員名冊（含單位、人

名、書狀編號等資料，並蓋用單位章），交予用印單位存查。 

2.本款文件已用印完成後，若有損毁或更換，請「一張更換一張」，將原文件提

送用印單位核對。更換後之失效舊文件，交由用印單位依規定銷毁。 

3.本校學生如需蓋用印信，應透過相關業務單位提出申請。 

4.本款文件申請蓋用印信，應以本校主辦之業務或活動為主，如由本校單位承辦

外部組織之活動或係學生組織辦理之活動，應請權責單位自行核發。 

(1)以校為層級所舉辦之校外或全校共同參與之各項活動、競賽，所頒發之本款

文件，需先將基本格式及內容簽經校長核定後，始可印製及申請蓋用印信。 

(2)非全校共同參與之院、所、系層級活動或競賽等，所頒發之本款文件，以一

級單位主管職銜名義頒發。 

（四)申請校印套印： 

1.同一案之用印文件達100張以上（如：各項獎狀、證書、聘書……等），且需蓋

用校印時，應依規定事前專案會簽文書組，陳奉核准後，始得參照總務處文書

組「申請套用印信作業說明」完成套印。 

2.印信在拓模、製版及套印過程中，應指定專人監督。 

3.套印文件時應逐一編號，並造冊或留存根聯備查。 

4.套印完畢後，底片、印版應予銷毀或指定人員保管。 

5.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；另污損、剩餘空白文件應妥善保管不得遺失。如有冒用、被盜

用、遺失等情事，相關人員應負應有之責任。 

6.使用單位應提供4份套印後之樣本，及「套印啟用登記表」送總務處文書組，函

請教育部層轉行政院、轉請總統府報備。 

（五）屬於證明校內同仁或學生身分之保證書等文件，除蓋校印外，並應附署蓋用

「本校印僅證明保證人或證明人之身分，不負其他責任」之章戳。 

（六）用印時發現相關表件未齊備、未判行或有其他錯誤時，用印單位應退還申請單

位送補判或更正。 

（七）用印後，負責用印單位應於文件原稿上蓋「已用印信」章戳，並登錄於「蓋用

印信登記簿」。「蓋用印信登記簿」應妥善保管並列入移交。 



（八）請印文件中若有影印本，當事人或申請人需加註「核與正本相符」，並蓋章證

明後，再行請印。 

（九）請印文件上之日期無法以核准日填入時，業務單位需在簽案中載明緣由，並經

核准後方得用印。 

（十）蓋用印信於表單特別位置時，應於表單內以鉛筆框註，以利用印。 

（十一）為避免用印文件不易上色，請勿使用過於光滑或凹凸花紋紙張及燙金邊框。 

（十二）同一案由中，同一人之聘書或感謝狀，以擇一為原則。 

（十三）其他未明列之相關表件，得比照上述規範辦理。  

四、其他未盡事宜悉依相關法規辦理。 

五、本規範經總務會議及行政會議通過後實施。 

 


