連江縣立中山國民中學蓋用印信申請單

申請日期：　　年　　月　　日

	申請事由或用途
	
	蓋印份數
	　　　份

	用印種類
	□ 校印（大關防）
	□ 校印（小關防）
	□ 校長職名章

	
	校長職銜簽名章
	校長私章
	本校條戳

	
	騎縫章
	校對章
	其他 __________

	受文者
	
	
	文別

	申請單位/人
	單位主管
	會辦單位
	校長

(□授權代理人)

	
	
	
	


學校關防、校長小官章及職銜簽名章等一律由文書組負責保管使用。
各處室如需蓋用印信，除已決行之公文外，凡須加蓋校印等文件，應先填寫「蓋用印信申請單」呈請校長(或依規定由主任決行)核准後用印。用印後，申請單由文書留存。

研習報名表及休轉學證書呈請校長(或依規定由主任決行)核准後送至總務處文書用印。

如為證明同仁身份之用印，應由人事室填寫用印申請單，用印時並於證明書年月之旁加蓋「本件印信除證明現任職銜無誤外不作他用」之戳記，以示本印僅作證明身份之用。

受文者請逐一填寫受文者欄位，申請用印文件受文者超過4人以上，請附「受文者清冊」辦理。

蓋用印信負責單位處理註記
蓋用印信承辦人：__________________         蓋用印信日期：民國____年____月____日
備註：

連江縣立介壽國民中小學蓋用印信受文者清冊
	序號
	受文者
	單位/身份
	用印文件
	證號(無則免填)
	備註
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