台灣首府大學書狀用紙暨用印申請單

	申請日期：　　　年　　　月　　日

	事   由
	

	申請文件類別
	A
	□感謝狀　□獎狀　□研習證書　□證明書　□聘書

＊本列文件項目請檢附預列印之書狀內文於本單後，並加填書狀起訖字號欄。

	
	B
	□合約書、計畫書、投標單、授權書

	
	C
	□經費表單

	
	D
	□其他：                    

	請    領

書狀用紙
	□是
(請勾選右欄用紙樣式)
	□有學校印信(校級)之樣式  
□無學校印信(非校級)之樣式
	請印/領用

張   數
	      張

	
	□否
	
	
	

	書狀
起訖字號
	(    )台首     字第              號至第               號
＊括號請填入填民國年，非校級書狀(無學校印信)請申請單位自行編號管理，校級書狀(有學校印信)之後碼數字請本單核定後再填入總務處文書組給予之編號。

	用 印 種 類
	□申請用印
(請勾選右欄用印種類)
	□印信　（□校印／大印、□小官章／小印）

□條戳　（校名章）

□校長中文簽字章
□校長合約專用章（校長私章）

□騎縫章         □校對章

	
	□無需申請用印

	受領單位/

人員姓名
	

	申請人
	初核
	複核
(請見備註三)
	校      長

或授權決行人員

	
	申請單位

一、二級主管
	總務處文書組
	
	

	
	
	
	
	


備註：一、除已決行之公文或簽呈外，凡須加蓋各項印信之文件，均須填寫本單經校長或依分層負責授權決行人核章後，至文書組用印。
      二、請領無學校印信(非校級)樣式之空白書狀用紙，由總務處文書組核定本單後，憑單至文書組請領即可。
      三、複核：學術暨產學合作合約請會辦研究發展處學術發展組；學生實習合約請會辦學生發展處就業輔導組；各類校級書狀(有學校印信)請會辦秘書室，不屬上述文件類別且無涉及相關單位業務者可免複核。
	經辦欄
	
	蓋用人

*本單於蓋用印信後由文書組存查。
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