
南華大學印章管理辦法 

 

115 年 5 月 11 日 114 學年度第 2 學期第 4 次行政會議通過   

第一條 為有效管理本校各種公務印章，確保用印之適當，以維護本校之權益，

並促進校內各單位之印章管理標準化，特訂定｢南華大學印章管理辦法｣

（以下簡稱本辦法）。   

第二條 本辦法適用本校各單位因業務需要申請印章製(換)發、補發、保管、用

印及報銷之處理。  

第三條 本辦法所稱印章分類如下：  

一、第一類：具代表學校身分且在政府機構登記之印章，如教育部製發

登記之印信(關防)及小官章。   

二、第二類：依秘書室用印需要而例行使用之各式印章，如校戳、校長

私章、校長職銜簽名章、校長中英文簽名章、校長合約專

用章等。   

三、第三類：依本校組織編制內二級以上單位之單位章戳。 

四、第四類︰校級各委員會之委員會章。 

五、第五類：依業務需要而例行使用之各式印章，如：公、勞、健保印

鑑章、鋼印與投標專用章。 

六、第六類：學校在金融機構登記之印鑑章。 

七、第七類：各單位人員職名章及主管條戳。 

       前項第三款、第四款及第七類所定印章之形式、尺度如附表一。  

第四條 印章刻製作業： 

       凡本校各類印章，核准後由秘書室、人事室辦理刻製，費用由申請單位

自付。。 

       第一類印鑑之製發、啟用、管理、換發及廢、舊印章之繳銷，依印信製

發啟用管理換發及廢舊印信繳銷辦法辦理。 

       第二類至第七類印章之刻製，應填具「單位及人員印章刻製申請表」

（附表二），註明申請印章之用途、印章樣式、字體、大小等需求，並

完成申請表之簽核流程： 

一、第二類、第三類印章由秘書室提出並刻製。 

二、第四類印章由各委員會業務承辦單位提出，秘書室刻製。 

三、第五類及第六類印章由各權責單位提出，秘書室刻製。 

四、第七類印章由各單位提出，人事室刻製，新任主管、職員及約聘職

員職名章由人事室主動製發。 

前項所定印鑑於啟用前，應於「單位及人員印章及保管人清冊」（附表

三）建立印模式樣正副本各一份，印章保管單位收到製作完成之印章

後，應填畢「單位及人員印章及保管人清冊」，正本由申請單位自存，
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副本(影本) 依印章分類交由秘書室或人事室備查。 

非組織規程內單位，因特定用途設置之非組織編制單位之單位及人員印

章，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。 

第七類印章及上項非編制內主管及職員之職名章，由人事室統一刻製，

於主管或職員到職時交付啟用。補發、換發時，亦同。 

前項所定職名章於交付啟用前，依下列程序辦理：  

一、各級主管職名章及姓名條戳，人事室應於「各級主管職名章清冊」

（附表四）拓模存查。  

二、非編制內主管及職員之職名章及姓名條戳，應至人事室於「非編制

內主管及職員職名章清冊」（附表五）拓模存查。 

本校各單位及人員不得未經簽核逕行刻製含本校校名之章戳。 

第五條 一級單位主管及學術單位二級主管因業務需要，經校長專簽核准者，得

增刻職名章代判，並以「甲」、「乙」、「丙」等字樣區別之（以下簡稱代

判章）。代判章效力與該單位主管本職職名章相同。代判章應審慎指定

專人保管使用，並應於核准之範圍內使用之。如有違反規定情事，保管

使用人員及該主管應同負行政責任。  

第六條 印章保管：  

一、各類印章保管人員如下：  

（一）第一類及第二類印章由秘書室專責保管，並依本校用印申請

程序執行蓋印。  

（二）第三類至第五類印章由權責單位主管指定專人保管及執行蓋

印。   

（三）第六類印章用於開立支票及金融機構一般取款，由各權責主

管或專人保管及執行用印。 

（四）第七類印章應由本人親自保管及依業務需要執行用印。  

二、各類印章之保管人應妥為保管，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。 

三、保管人如因職務異動或離職，個人職名章、主管條戳須繳回人事

室，另因業務需要所保管之印章必須列入移交清冊，辦妥移交手

續，將所保管之印章移交指定之接管人。  

第七條 用印申請：  

一、各類文件蓋用本校印信(關防)及第二類印章，除有特殊規定外，一律

填具「用印申請單」（附表六）或以公文簽呈及相關佐證，由權責單

位主管及會辦單位主管簽核後，經校長或授權代理人核准始得用印。 

二、本項文件申請用印，只限本校主辦之業務或活動。 

三、申請有關獎狀、證書、感謝狀及聘書等文件用印： 

(一)以校為層級辦理之校外或全校共同參與之各項活動、競賽，所



頒發之本項文件，需先填具用印申請單將基本格式及內容簽經

校長核定後，始可印製及蓋用印信。 

(二)以一、二級單位層級辦理之各項活動或競賽等所頒發之本項文

件，以一級單位主管職銜名義頒發，若需第一、二類印鑑用

印，以用印申請表經校長核准後始得用印。 

(三)已申請套印證書：由權責單位統一控管，並於每學期末造冊回

報證書使用情況至秘書室。 

四、採購、營繕合約及專案合約等應填具用印申請單或檢付公文簽呈

（含核定之草約），經校長核准後用印。 

五、產學合作合約、政院國家科學委員會之技術移轉合約及專題研究計

畫等專案合約，填具「爭取產學合作計畫文件申請表」，經校長核

准後用印。 

六、教務處各類證書及學生事務處各類學生獎助學金申請書申請蓋用印

信驗證，得依權責單位簽證，憑以用印。  

第八條 印章報銷： 

一、印章保管人因下列因素，須報銷並重新刻製印鑑時，應填寫「印章

報銷申請單」（附表七），敘明報銷印章名稱、原因等，經校長核准

後，將原印章左下方截去一角，拓印於申請表，於新領印章時繳回

擬報銷之印章予秘書室或人事室。  

（一）學校組織或人事異動致原印章已不符現況使用。   

（二）保管人遺失印章。   

（三）印章因使用次數頻繁而致字跡不明、脫落或有毀損者。   

（四）因業務需要換新。  

二、第一類印章於製(換)發、補發及繳銷印鑑時，須依「印信條例」、

「印信製發啟用管理換發及廢舊印信繳銷辦法」辦理。 

第九條 本辦法未盡事宜，悉依相關規定辦理。  

第十條 本辦法經行政會議通過，陳請校長核定後公布實施，修正時亦同。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

南華大學第三類第四類及第七類印章形式尺度 

一、第三類印章(單位章戳)形式及尺度  

(一)形式：長方形木章，小篆字體，横書，校名（上排），單位名稱（下排）。  

(二)尺度：長 4 公分 X 寬 3.5 公分。  

(三)圖例：  

                            4CM 

 

            

 

                     3.5CM 

 

  

 

二、第四類印章（委員會章戳)形式及尺度  

(一)形式：長方形木章，小篆字體，横書，校名（上排），委員會名稱（下

排）。  

(二)尺度：長 4 公分 X 寬 3.5 公分。  

(三)圖例：  

                             4CM 

 

 

 

                       3.5CM 

   

 

 

二、第七類印章（職名章)  

(一)形式：長方形，横式，單位、職稱及姓名，標楷體。  

(二)尺度：一級單位主管 3 公分*1 公分、二級單位主管 2.9 公分*1 公分、職工

2.8 公分*1 公分 

(三)圖例： 

    3.0CM                              2.9cm                       2.8cm 

      1cm                             1cm                      1cm 

一級單位主管              二級單位主管             職工 

(附表一) 



 南華大學印章刻製申請單 

申請日期：  年   月    日  

申請單位  

申請原因 □人員新任 □原印鑑毀損   □遺失補製 □職務調動 □其他：____   

印章種類： 

□第二類 (校級/校長條戳) 

□第三類- (單位條戳) (長方章) 

   □教學/行政一級單位章  刻章單位全稱：______________________ 

   □教學/行政二級單位章    

     所屬一級單位：________________  刻章單位全稱：_________________ 

□第四類(委員會章) (長方章) 

  所屬一級單位：___________________  刻章單位全稱：____________________ 

□第五類(保險章/投標章/鋼印)    (附樣式於下方印鑑樣式) 

  所屬一級單位：___________________  刻章單位全稱：____________________ 

□第六類(金融機構登記印鑑章) 

□第七類(職名章及主管條戳)  

  □職名章(紅色連續章)  

    所屬單位全稱：________________   職稱：_____________ 

    印鑑刻章姓名：___________________________ 

  □主管條戳 (請附簽名樣式於下方印鑑樣式) 

    所屬單位及職稱：__________________  印鑑刻章姓名：________________ 

印鑑樣式 

 

 

 

◎樣式請畫出來，或蓋範例印章供參考。 

申請人/分機 二級主管 一級主管 

   

人事室 秘書室 校長或授權代理人 

單位主管條戳刻製會簽人事室 

  

(附表二) 



備註  

1.本校各單位申請製作，均須填具本「印鑑刻製申請單」，註明申請印鑑之用途及樣式等需求，並

完成本表之簽核流程。本申請表完成簽核後，送至秘書室依印章分類正本由秘書室或人事室存

查，副本(影本)由申請單位自存；後續由秘書室或人事室辦理刻製，費用由申請單位自付。 

2.印章保管單位收到製作完成之印章後，應填畢「單位及人員印章及保管人清冊」，正本由申請單

位自存，副本(影本) 依印章分類交由秘書室或人事室備查。 

3.因單位更名、改隸、合併或單位戳章因故損毀而須重新製作者，應一併於領取新印章時，繳回原

印章。 

   

 

 

 

 

 

 

  



南華大學單位及人員印章及保管人清冊 

單位：                                        日期：   年   月   日 

印  章  印  模 數量 啟用日期 保管人 備註 

     

     

     

     

     

(本表單可自行增列及列印) 

備註： 

一、 依行政院頒布＜文書處理手冊＞第 85 條規定，機關印信章戳，除印信應由首長指定監印

人員負責保管外，章戳亦應指定專人負責保管，如有遺失或冒用情事，應由保管人員負完

全責任。 

二、 請於本清冊蓋妥印模，並填明數量、啟用日期、保管人、備註特殊需求章戳之業務，正本由申

請單位自存，副本(影本) 依印章分類交由秘書室或人事室備查。。 

三、 保管人如因職務調動或離職，其所保管之印章必須列入移交清冊，辦妥移交手續，並填具單位

印章保管人異動名冊，將所保管之印章移交指定之接管人。 

(附表三) 



南華大學各級主管職名章清冊 

編 號 單位 職稱 姓名 印模 啟用日期 領用人簽名 截角印模 作廢日期 備註 

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

(本表單可自行增列及列印) 

(附表四) 



南華大學非編制內主管及職員職名章清冊 

編 號 單位 職稱 姓名 印模 啟用日期 領用人簽名 截角印模 作廢日期 備註 

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

(本表單可自行增列及列印) 

(附表五) 



南華大學 用印/證明文件申請單 

歸檔號:                    

申 請 單 位  申請日期  

用印文件對外函送單位 

(製發個人者得免填) 
 

申 請 事 由  

電子公文核准簽呈編號

或發文字號(無可免填) 
 申請份數  

證書、獎狀、聘書、證

明書、感謝狀等字號起

訖【附上明細表（含名

冊及證書號)】 

南華     字第         號至第         號 

申 請 種 類 

□關防(證書及與公部門之契約)  

□合約章(學校與廠商、個人之私契約) 

□校長職名章      □校長私章 

□校長簽名條戳 (□中文版 □英文版) 

□校長親自簽名 

□本校立案證明     份、校長聘函影本     份 

□表件送董事會用印 

□向董事會申請法人登記證書     份 

□其他：           

簽 辦 單 位 會 簽 單 位 核 稿 單 位 決    行 

承辦人分機 

   

備註：一、除已決行之公文或簽呈外，凡須加蓋各項印信之文件，均請填寫本表陳奉核定

後送至秘書組用印。 

二、本單於蓋用印信後由秘書組抽存備查。 

三、用印種類及數量務請詳填，並簽註核章日期。 

四、學位考位聘書用印(校長簽名條戳、關防)，免填「南華大學 用印/證明文件申請

單」，請附上「南華大學系(所)碩、博士論文口試流程審核表」送秘書室秘書組

（成均館 C301）用印。 

條碼黏貼處 

110.4.21 製表 

(附表六) 



南華大學印章報銷申請單 

 保管單位 
 

印章名稱 
 

印章類別 
□第二類 □第三類 □第四類 □第五類 □第六類  

□第七類 

啟用日期 
 

報銷日期 
 

報銷原因 

□學校組織或人事異動致原印章已不符現況使用。  

□保管人遺失印章。  

□印章因使用次數頻繁而致字跡不明、脫落或有毀損者。  

□因業務或工作上需要換新時。  

□其他，說明                               

截角印模式樣 

 

保管人 單位主管 一級單位主管 
人事室 

(第七類印章需會簽) 

    

秘書室 主任秘書 督導副校長 校長 

    

  (本表單可自行增列及列印) 

備註  

一、印章之報銷應由保管人填具印章報銷申請單，將原印章左下方截去一角，拓印於本表之印模式樣欄內，

經權責主管核准報銷後，連同預報銷之印章，第二類至第六類送交秘書室、第七類送交人事室，辦理註

銷。  

二、報銷日期：第二類至第六類印章由秘書室填具、第七類印章由人事室填具。 

(附表七) 


