朝陽科技大學 申請蓋用印信種類及授權決行情形一覽表

民國八十九年五月四日核定

民國九十年七月五日修正

	序號
	文件名稱
	用印種類
	決行層級
	備     註

	1
	公告
	1.校印

2.校長職銜簽字章
	校長
	

	2
	獎狀
	
	校長
	如須校長具名並由一級主管附署頒發之獎狀、感謝狀、聘書、證（明）書，則經校長核定後，得由該一級單位逕行簽署，再交由文書組蓋用校印。

	3
	感謝狀
	
	校長
	

	4
	聘書
	
	校長
	

	5
	證書/證明書
	
	校長
	

	6
	在職證明（中文）
	1.校印

2.校長職銜簽字章
	人事室主任
	

	
	在職證明（英文）
	校長英文簽名章
	主任秘書
	校長英文簽名章由秘書室掌理。

	7
	服務年資證明
	1. 校印
2.校長職銜簽字章
	人事室主任
	

	8
	進修同意書
	
	校長
	

	9
	人事命令
	
	校長
	

	10
	考核通知書
	
	校長
	

	11
	離職證明
	
	校長
	

	12
	團體保險文件
	1.校印

2.校長私章
	校長
	

	13
	勞保文件
	1.校名木質章

2.董事長私章
	承辦單位二級主管
	屬例行性加退保文件為求時效性，授權承辦單位二級主管代為決行。

	14
	全民健保文件
	1.校印

2.董事長私章
	承辦單位二級主管
	

	15
	契約書
	1. 校印
2.校長私章或職章
	校長

總務長（詳如備註1）
	1.總務處業務除特別案件另案簽陳外，餘授權總務長代為決行。

2. 投標案件須出具「董事長委託書」者，則其另須蓋用董事長私章。

3. 投標案件如須至投標現場用印者，經校長核可後，則可由授權章替代之。

	16
	合約書
	
	
	

	17
	授權書
	
	
	

	18
	協議書
	
	
	

	19
	委任書
	
	
	

	20
	投標書
	
	
	

	21
	收款收據
	1. 校印
2.校長私章
	校長
	除已決行之公文附件領據外，餘出納、會計及校長之欄位均已用印妥當，即可蓋用校印。

	22
	獎學金申請書
	1. 校印

2. 校長職章
	校長

學務長（詳如備註）
	如僅須蓋用校印之申請書則授權學務長代為決行。

	23
	系學會或學生社團郵政儲金儲戶申請變更帳戶申請書
	校印
	權責單位一級主管

（詳如備註）
	學生會、系學會、學生社團之申請書授權學務長代為決行；進修部部分則授權進修部主任代為決行。

	24
	進修部考試用封條
	
	校長
	

	25
	重入境許可申請書
	
	校長或學務長
	校長(外籍教職員

學務長(僑生

	26
	預算書/收支決算表
	1.校印

2.校長職章
	校長
	

	27
	其它
	
	校長
	


備註：

一、以上決行層級中「校長」包括授權副校長或主秘代為決行者。

二、上述欲用印文件若為特殊性或例外性，均應陳校長核定。

三、凡須蓋用校長職（私）章及校印之文件，需先由秘書室完成校長部分用印，再送交文書組蓋用校印。










