
 

國立清華大學用印規範（修正後全文） 

 
111年1月11日簽奉校長核定 

111年12月06日簽奉校長核定修正 

112年11月2日簽奉校長核定修正 

 

一、 為使本校各單位公文及相關文書蓋用印信及章戳有所依循並建立正確用印

原則， 特制定本規範。 

二、 本用印規範之範圍，包括本校印信及章戳之製發、管理與各項文件之用印

均適用之。 

三、 印信、章戳管理： 

(一) 類別: 

1. 印信及校長職章：由總統府製發予本校，文書組保管與執行用印。 

2. 校長中文簽字章、校名條戳、鋼印、校對章等校級章戳：由文書組依規定

樣式刻製、保管與執行用印。 

3.職名章：由人事室依本校職名章管理要點辦理，交予各業務承辦人員使用。 

4. 單位章戳：本校組織編制內二級以上單位之章戳，填具章戳申請表(附件

二)，並檢附單位成立、更名等核定文件，由文書組受理製發或換發，交予

各單位保管使用。 

5. 業務主管專用章:因業務需求鐫刻專屬特定用途之主管印章，經業務需求

單位以簽呈說明印章用途、使用範圍、期限等，專案簽准後刻製使用。 

(二) 二級以上行政單位因例行性業務需要，經簽奉校長(一層)核准章戳式樣

後刻製，刻製完成後應拓模填具「章戳列管清冊」(附件三)送文書組列

管備查，不得未經簽核逕行刻製含本校校名之章戳。 

(三) 各類章戳之保管單位應妥為保管並建立列管清冊自行管理(附件三)，如

有違規使用或保管不當致遭冒用，致使本校權益受損，除應負損害賠償

責任外，如涉侵權行為亦應負民、刑事責任。 

(四) 印信及章戳均應指定專人保管，並於主管交接或保管人異動離職時列入

移交清冊。 

(五) 本校二級以上單位之章戳式樣及尺度說明表如附件四。 

四、 申請用印規定 

(一) 一般規定： 

1. 舉凡蓋用印信之文件，非經校長或依分層負責規定授權各層單位主管 

判發者，不得蓋用印信。 

2. 對於例行性、制式文件等得不辦文稿之文件，應填具「用印簽辦單」

（附件五），先行會辦相關權責單位，並依本規範所訂「申請用印分層

負責明細表」(附件六)權責決行後，方予用印。 

3. 蓋用印信將視文件之性質、內容、對等原則及慣例等配合辦理用印。 

4. 教務處、人事室、採購組與營繕組等單位制式之表件，得由該管主管

依分層負責授權，使用用印簽辦本核章後用印。 

5. 正式契約書製做完妥後，如發現僅文字誤植，不影響實質內容，為免 



影響簽約時效，承辦人於更正處先行核章，再行申請校正章用印；如 

涉及權利義務等實質內容之修改，承辦單位應簽准更正，再行請印。 

6. 本校學生如需蓋用印信，應透過相關業務單位(如系所、教務處、學務

處等)提出申請。 

(二) 蓋印及簽署應注意事項 

1. 呈：用學校校長全銜、姓名，蓋職章。 

2. 函：上行文署校長職銜、姓名，蓋職章。平行及下行文蓋校長職銜簽 

字章。 

3. 書函、開會通知單及一般事務性之通知、聯繫、洽辦等公文，蓋用學 

校或承辦單位條戳。 

4. 發布令、公告、派令、任免令、獎懲令、考績通知書、聘書、授權獎狀、 

證明書、契約書及其他依法規定應蓋用印信之文件，均蓋用學校印信及

校長職銜簽字章。 

5. 學校內部單位主管依分層負責之授權代為決行之文稿，於對外行文時，

仍以本校名義行之。 

6. 校長出缺由代理人代理校長職務時，學校公文應由校長署名者，由代理

人署名。校長因故不能視事，由代理人代行校長職務時，學校公文，除 

署校長姓名註明不能視事事由外，應由代行人附署職銜、姓名於後，並 

加註「代行」二字。 

7. 用印時，如發現簽辦文稿或「用印簽辦單」，未完成判行或有其他錯誤，

應即退送補判或更正後再行用印。 

8. 各類印信、鋼印及中英文章戳得視文件內容之性質，分別蓋用，以配

合實際需要。 

9. 依金融、稅務等業務需要而使用之校長印章，應經個案簽准。 

五、 申請印信套印 

(一) 申請印信套用於文件者，應簽奉校長核准後套印。 

(二) 印信在拓模製版套印過程中，應指定專人監督；套印文件時應逐一編號 

並造冊或留存根聯備查；套印完畢後，底片、印版應予銷毀或指定人員 

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。 

(三) 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，並提供三份套印之樣本及套印啟用登記表送至文

書組，函請教育部層轉行政院轉請總統府報備。 

六、 申請用印注意事項： 

1. 需經校長或依分層負責規定授權各層單位主管核章，如發現未經判行

或有其他錯誤，應即退還補判或更正後再蓋印。 

2. 發文之附件需蓋用印信時，應於公文文稿上核章時加註「附件需蓋印

信之文件名稱及份數」字樣，於發文時再一併用印。 

3. 證明書、聘書、保證書及各類獎狀等之多人用印，應檢附人員名冊

（含單位、人名等資料）。 

4. 用印簽辦單內申請用印之文件名稱請逐項明列，務必註明申請用印分

層負責明細表之「文件類別」及「編號」。 



5. 非制式合約書(除採購案及人事制式化者外)、合作協議書或備忘錄、

保證書等，應於公文內敘明請印種類及用印份數專案簽准後，再以公

文後會或印出奉核紙本，擇一方式連同用印文件送文書組憑以用印。 

6. 影印文件申請用印，先由經辦單位(人)加蓋「核與正本相符」章戳並

蓋章證明後再行請印。 

7. 如需申請校正章，請承辦人於校正處先行核章，再行請印。 

8. 請預留蓋印位置（印信為7公分*7公分，校長職銜簽字章為10公分*4公

分，縮小版校長職銜簽字章為5公分*2公分，校長職章 為2.3公分*2.3

公分），以免用印時重疊。 

9. 用印文件之內容及欄位應以電腦繕打完整，校長姓名不得自行書寫為

之；各項內容需完備，不可空白。 

10. 請於用印文件以標籤或鉛筆畫記明確標示用印位置。 

11. 文件申請用印，應先會辦相關權責單位，如下： 

（1）約用人員契約書：請會辦人事室。 

（2）邀請大陸人士來臺：請會辦全球處。若涉及保證，再加會人事室。 

（3）捐贈捐款：請會辦財務規劃室。 

（4）產學合作契約：請會辦產學營運總中心。 

（5）教育部、國科會各項計畫：請會辦研發處。 

（6）文件內有學校公庫帳號者：請會辦出納組。 

（7）本校空間提供設籍事宜：請會辦保管組。 

七、 本規範未盡事宜，悉依印信條例、印信製發啟用管理換發及廢舊印信繳銷

辦法及文書處理相關之規定辦理。 

八、 本規範陳請校長核定後實施，修正時亦同。 

 

 



 

  

附件一 蓋用印信作業流程圖 

 

權責單位或人員 作業流程 注意事項 

註1：教務處、人事室、採購組與營繕組等單位制式之表件，得由該管主管依分層負責授權，使用

用印簽辦本核章後用印。 



 

  



 

  



 

  



 


