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便　函　MEMORANDUM

受文者 TO:
本校教職員                    
    日期 DATE:96.10.16 
副本抄送 COPY TO:秘書室
發文者 FROM:總務處（文書組）
主旨說明

RESPECTFULLY THE FOLLOWING MESSAGE IS BROUGHT TO YOU:
主旨：為使各單位文件用印程序符合正確流程，增加用印明確性，故調整申請書格式，請各單位惠予配合。
說明：有關本校用印格式及申請書調整說明如下：
一、本校用印申請表增加「用印種類」一欄，請申請人依各該文件規定勾選辦理。
二、為避免用印文件錯誤，徒增公文往返困擾，用印前請各承辦人務必先行確認用印種類，若蓋用大小章，請擇一勾選（左邊大章，右邊小章），勿重複勾選，以免混淆。
三、鋼印係用於英文文件及已套用印信之大量文件使用，餘獎狀、證明書、契約書等一率蓋用機關印信。

四、用印申請前請務必填寫本申請表，並依「分層負責明細表」規定權責核准辦理，若已決行並加註用印申請之公文則以該公文申請。

五、若以影本代替正本申請用印之文件，須加註「核與正本相符」並由申請人蓋章以玆證明。
六、用印申請若勾選（校長私章【小章】）者，需至秘書室用印外，其他種類官印請至總務處（文書組）用印。

七、本校『用印申請書』請至總務處文書組【各項表格】網頁下載：http://nft01.nuk.edu.tw/gen/images/paper/index.htm
八、若尚有未迨事項之意見交流，請洽文書組彭淳芳 分機8611
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