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第一條　　為管理本校各級單位、全校性委員會(小組)之文書章戳及申請用印，特訂定本規則。

壹、文書章戳之種類、規格及使用

第二條　　文書章戳之種類如下：
一、單位章。
二、騎縫章。
三、決行章。
第三條　　文書章戳之質料、形式、尺度及字體規定如下：
一、單位章：
(一)一級以上單位：長三公分、寬三公分正方形牛角章，小篆字體。
(二)全校性委員會(小組)：長三公分、寬三公分正方形木章，小篆字體。
(三)二級單位：直徑四公分圓形木章，楷書字體。

二、騎縫章：長四公分、寬一公分長方形木章，楷書字體。
三、決行章：長四公分、寬一公分長方形木章，楷書字體。
第四條　　文書章戳之使用規定如下：
一、單位章：蓋用於各單位及全校性委員會(小組)之文書。
二、騎縫章：蓋用於各單位及全校性委員會(小組)超過二頁以上之文書。
三、決行章：蓋用於一級單位主管及副校長決行之文書。

貳、文書章戳之製發、換發、繳銷、補發
第五條　　文書章戳由秘書處文書組(以下簡稱文書組)統一製發。
第六條　　文書章戳印文模糊或損毀時，得申請換發，舊章戳應同時繳銷。換發之新章戳應與原章戳印文字體有所差異，以資識別。
第七條　　文書章戳遺失應簽敘原因申請補發。補發之新章戳字體應與原章戳有所差異，以資識別。
第八條　　各單位及全校性委員會(小組)因裁撤、歸併、變更名稱、或依第六條規定換發時，應將文書章戳繳回文書組銷毀。
參、文書章戳保管
第九條　　各單位及全校性委員會(小組)文書章戳應指定專人妥為保管並列入移交。
第十條　　文書章戳之製發、換發、繳銷、補發及單位主管(或全校性委員會、小組之召集人、主任委員)、章戳保管人異動時，應依規定辦理登錄。
肆、用印申請
第十一條　　文書組依本校分層負責明細表之決行層級規定，於核判之公文及文件上用印。凡授權一級單位主管代判之工作項目，得依規定申請用印。
第十二條　　各單位及全校性委員會(小組)奉准將本校校印、校長簽字章套印於文件時，由文書組提供紙本或印模電子檔。
套印完畢應將紙本印模送回文書組銷毀。

附  則
第十三條　　文書組用印人員應妥善保管文書章戳保管暨印模單、校印印模申請表等相關資料，並於工作異動或離職時納入移交。
第十四條　　本規則經秘書處業務會議通過，報請校長核定後，自公布日實施；修正時亦同。
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