· 流程圖/用印
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作業程序：

1. 各單位填具「用印申請單」或列印已決行之公文(或簽核記錄)送總務處文書組校對。總務處文書組核對無誤後，予以用印。完成用印後，「用印申請單」與簽核記錄影印本留存於總務處文書組歸檔。
2. 不辦文稿之文件，須由各單位填具「用印申請單」，由承辦人員之直接主管逐級陳核，陳奉核定後，始能蓋用印信。
3. 空白獎狀列印聘書、證書、獎狀、感謝狀等文件申請：

3.1 須由各單位填具「空白獎狀申請單」及檢附欲列印內文之範本，由承辦人員之直接主管逐級陳核，陳奉核定後，始能向總務處文書組領取。

3.2 各單位領回空白獎狀列印出正式聘書、證書、獎狀、感謝狀等文件，檢附「空白獎狀申請單」至總務處文書組校對。總務處文書組核對無誤後，予以用印。「空白獎狀申請單」留存於總務處文書組。

4. 蓋用印信之種類及其適用文件如下： 

4.1 學校印信：證明書、保證書、學位證書、預算書、會計表單、人令、合約書等使用。
4.2 小官章：學位證書、對外行文等使用。 

4.3 校長簽字章：聘書、證明書、學位證書、對內對外行文使用。 

4.4 校長合約專用章：合約書等文件使用。

4.5 投標專用小印信、校長投標專用章：投標文件使用。

4.6 騎縫章：合約書粘連處使用。

5.  控制重點：

    5.1. 任何文件非經校長或依分層負責規定授權各層主管核判者，不得蓋用印信。
    5.2. 用印人員如發現原稿未經核判或有其他錯誤，應即退還補判或更正後再蓋印。

6.  使用表單：

    6.1. 用印申請單

    6.2. 空白獎狀申請單

7.  依據及相關文件：

    7.1. 印信條例
    7.2. 用印申請辦法
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