               國立高雄科技大學蓋用校印申請單
申請日期：     年    月    日
	用印文件名稱
	

(如：合約書、聘書、獎狀、學位證明書、招標文件、○○申請書）

	受文者
	


(如受文者眾多請檢附用印清冊，填寫資料：○○○等共計幾人/份，詳如清冊-包含姓名及證書號碼，因應個資法請勿提供身分證字號/戶籍地址...等）

	主旨
	


(如申請用印之案名/計畫名稱/活動名稱…等）

	文別及用途
	□合約、□契約、□備忘錄、□保證書、 □感謝狀、 □聘書、
□獎狀、□收據、□_________證(明)書、□_________申請書、
□其他文件(請完整列舉敘明)：


	用印種類及份數
	□ 印信 （大印)            次       □ 條戳           次
□ 校長職章（小官章)       次       □ 騎縫章         次
□ 校長職銜簽字章          次       □ 校對章         次
□ 校長中英簽名章          次       □ 其他                    

	承辦(申請)單位
	單位主管
	會辦單位
	校長(授權代理人)

	單位：
連絡分機：
申請人簽章：

	
	
	

	檢附簽請校長核准簽影本辦理用印無需填列此用印申請書案件：
· [bookmark: _GoBack]政府機關委託研究投標案合約(契約)及其相關表單【會簽研發處】
· 產學合作、建教合作、專利授權、技術移轉、科系所研究計畫合約【會簽產學處、主計室】
· 聘任人員勞動契約書【會簽人事室、主計室核准聘用簽】
· 招標採購、租賃合約(契約)及其相關表單【附簽核准之請購單或開標紀錄影本】

	· 教職員及校務基金人員、服務員在職、離職證明書【依人事室表單格式】
· 轉學、修業證明書、學位證明書【依教務處及進修推廣處表單格式】


附註：
1、除已決行之文稿（或簽陳）外，凡須加蓋各項印信之文件，均填寫本單經校長或依本校分層負責明細表規定授權各層主管決行者，得至總務處文書組用印。
2、影印本申請用印之文件，由申請人或經辦人員加蓋「核與正本相符」章戳並蓋章證明後再行申請用印。保證書--等，保證人部份之用印、由保證人親自申請，或由保證人與被保證人簽章後共同申請。
3、經簽奉核准者之例行性表冊，申請蓋印時，應影印原簽附於用印文件後，至文書組用印。
4、須將印信拓模或縮小製模套印於文件者，應簽請校長核准後請印，由申請套印單位監督印製及控管套印後文件，套印完畢拓製印模、印版、剩餘品以及相關電子檔案等應予裁切銷毀。
5、如須蓋用支票之校長印鑑章或校長私章、校長職名章(職稱+姓名)，請逕洽秘書室依其相關規範辦理。
6、因應「個人資料保護法」相關規範，凡涉及有關個人資料保護法規範資料（如身分證字號/戶籍地址...等）請填寫本校「蓋用印信申請表」申請用印，如各單位因業務權管需要自行設計相關表單同時具備用印申請功能，請檢討各欄位個資之必要性，以符合個資法。
