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	1.修訂原因：業務職掌隸屬由校長室更改為秘書室。
2.修正處：
（1）流程圖新增提出申請者。
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(1) 原僅有2.1使用項，新增2.2印鑑的異動管理、及保管項。
(2) 依據及相關文件，新增5.2.印信管理作業辦法。
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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1印鑑的使用
2.1.1.依用印申請書提出之用印類別進行審核。
2.1.1.1.本校印信、章戳由秘書室行政管理組管理、校長姓名章由總務處事務組文書管理，印信係指校印（大小校印）、校長職章、校長簽名章（中、英文），並指定保管人員專責典守及用印，秘書室並編制保管清冊在案。
2.1.1.2學生學位考試、學分、學位證明，送至教務處組審核加蓋校長條戳章，再經秘書室核准後用印關防。
2.1.1.3.學生各類獎助學金申請書，由學務處生活輔導組統籌申請用印；個別申請證明者，應會簽學務處，再經秘書室核准後用印。
2.1.2.於文件上加蓋關防等印章。
2.1.3.如需加蓋校長條戳章則再送至文書組用印。
2.1.4.用印結束，送回申請單位。
3.控制重點：
3.1.是否有用印申請書或核定簽呈。
3.2.印信管理單位指定專人負責印信之製發、換發、補發及每年定期或不定期之盤點等工作。
3.3.各式印信之保管人員應監督印信之正確使用，如有變更，應確實辦理移交手續。
3.4印鑑的異動管理、及保管
3.4.1.本校關防之補換發係經主管機關同意後辦理、校長條戳或姓名章之補換發由秘書室統籌辦理。
3.4.2.本校關防基於安全理由，不得外借攜出，若為投標計畫之需，應簽請校長核可後，以「投標專用章」授權方式處理。
3.控制重點：
3.1.是否有用印申請書或核定簽呈。
4.使用表單：
4.1.用印申請書。
5.依據及相關文件：
5.1.用印申請書或核定之簽呈。
5.2.印信管理作業辦法。
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