
臺南市立楠西國民中學印信使用暨管理辦法 

一、 目的： 

    為使本校各單位人員之公文及相關文書、表件，須加蓋印信或其他戳

記時有所依循，並促進單位印信管理標準化，特制定本辦法，建立正確用

印及及印信保管原則。 

二、 用印作業流程： 

    用印申請 → 填寫用印申請表或檢附相關表件申請 → 逐級呈核 → 

奉准後資料送文書組用印 → 結束。 

三、 作業說明： 

(一) 對於已核判而需蓋用印信之文件，將已核判之公文影本連同須用印

資料送交文書組用印。其他須加蓋印信或戳記之文件，均應由申請

人填寫妥用印申請表各項欄位資料後（附件一）申請用印。陳奉核

定後，始准用印。 

(二) 文書組收到「用印申請表」及相關文件時，應先審核是否經單位主

管及校長核准；申請用印文件與「用印申請書」之「用印內容」是

否相符及申請用途與使用規定是否相符，經審核無誤後，始得加蓋

學校關防或首長簽名章。 

(三) 文書組收到用印申請表後應最遲於二日內完成用印，用印後須於申

請表註記用印時間並將申請表存檔備查。 

(四) 本辦法所指印信及戳記之種類及其申請使用時機如次： 

1. 關      防：證明書、保證書、成績證明書、人事令、合約書、畢    

業證書、獎狀等使用。 

2. 小  官  章：合約書、對外行文等使用。 

3. 職銜簽名章：聘書、證明書、成績證明書、對內、對外行文使用。 

(五) 本辦法所指之印信或戳記，由文書組專責保管。印信應放置固定安

全之處所，不得隨意放置任人取用；印鑑保管人差假時，應將印信

交由指定代理人或單位主管代為保管。 

(六) 保管人如因職務調動或離職，其所保管之印鑑必須列入移交清冊，

辦妥移交手續，將所保管之印信移交指定之接管人。 



四、 注意事項： 

(一) 如蓋用校印於表單特別位置時，應請於表單內以鉛筆框註，以便用

印。 

(二) 契約或合約書之用印：承辦人應填寫甲乙雙方全名、合約名稱、標

的或約定內容、合約金額、訂立合約年月日等完整資枓後方得申請

用印。 

五、 本辦法經校務會議通過後實施，修正時亦同。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件一   

台南市立楠西國民中學用印申請表 

申請日期：   年   月    日 

受 文 者  

（受文人數眾多時請另附名冊清單） 

文    別 

（文件名稱） 

□在學﹝職﹞證明書  □畢業證明書  □申請書 
□休／轉學證明書   □獎狀        □經費表單 

□合約書            □聘書    
□其他（請說明） 

用印種類 
□校印(大印)     □校長官章(小)                
□校長簽名章     □其他 

用印文件 

內容及用途 

 
 

份    數     份 

用印日期 
（本欄由總務處文書組填寫） 

 

申請單位（人）         單位主管              校長 

 

第   層決行 


