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4.18 國立勤益科技大學總務處文書組 

電子公文主管甲（乙、丙）章章戳申請標準作業流程 

1.目的：辦理持有校長、副校長暨一級主管甲（乙、丙）章戳，以協助主管核決公文。 

2.依據：電子公文系統主管甲（乙、丙）章章戳申請單 

3.範圍：校長、副校長暨一級主管授權之人員 

4.權責： 

5.作業說明：詳如 5 

作業流程 
權責單位 

(負責人/分機) 
執行時間 相關表冊 
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5.作業說明： 

5-1、當校長、副校長暨各一級單位之主管基於業務上需求，擬授權人員持有其

甲（乙、丙）章時適用。 

5-2、申請表經單位主管核章後，並須蓋妥擬持有之主管章戳印模，送文書組憑

辦。 

6.控制重點：風險分布 1 

6-1、依據業務上需求，擬授權人員持有其甲（乙、丙）章時適用。 

6-2、須蓋妥擬持有之主管章戳印模，送文書組憑辦。 

6-3、落實管考追蹤。 

 


