國立宜蘭大學用印申請單
日期：   年  月  日
	文件名稱
	
	請印類別

	受 文 者
	
	□ 校印(本校印信)
□ 校長職銜簽字章
     (校長職稱加姓名之長條戳)
□ 校長簽字章(僅校長姓名之長條戳)
□ 校長英文簽字章
     (僅校長英文姓名)
□ 校長私章(由秘書室用印)
□ 騎縫章
□ 其他_________________

	主　　旨
（用印事由）
	
	

	份    數
	
	

	請印項目（請V選）

	□合約書 □保證書 □證書
□電　話 □計畫書 □投標書
□申請書 □議價書
□其他              
	請印明細(請詳列表件名稱及用印份數)：
1、                    份
2、                    份
3、                    份
4、                    份
5、                    份
6、                    份

	申請人
	單位主管
	所屬一級
單位主管
	校  長  或
授權代理人

	單位：
姓名：
分機：
	
	
	


1、 備註：
2、 除已決行之公文外，凡須加蓋各項印信之文件，均須填寫本單申請用印。經校長或其授權代理人核章後，再至文書組登記。本單請填寫清楚，請印類別如有疑義，請洽文書組。
3、 蓋用支票之校長印鑑章仍由秘書室保管及蓋用。
4、 同一用印文件如超過一頁，則須加蓋騎縫章，請於申請用印時註明以利陳核。
5、 合約、計畫書等文件申請用印，請以標籤紙標示需用印之頁面與位置。
6、 申請套印者，須經簽奉核准後，由文書組發給套印樣本。
7、 以影印本申請用印之文件，由經辦單位加蓋「核與正本相符」章戳並蓋章證明後，再行請印。
8、 申請蓋原用印鑑之文件應攜原件影本一併請印，以憑參照。
9、 用印所需時程，以請印文件送達文書組並完成登記之隔日起算。用印60處以下者，二個工作日之後至本組領回；用印60處以上者，五個工作日之後領回。用印200處以上者，請洽詢文書組。
109.04.28修訂

