	類別
	用印名稱
	簽署
	章戳
	其他
	決行層級

	公告、令
	
	校長簽名章
	大印
	
	1

	函
	上行(教育部)
	校長簽名章
	小印
	
	1

	
	平行、下行
	校長簽名章
	X
	
	1

	書函
	
	X
	學校條戳
	
	1

	合約
	合約
	職銜簽名章
	校印(大印)
	騎縫章

(2頁以上)
	1

	
	契約書
	職銜簽名章
	校印(大印)
	騎縫章

(2頁以上)
	1

	聘書
	聘書(函)
	校長簽名章
	校印(大印)
	
	1

	
	委員聘書
	校長簽名章
	校印(大印)
	
	1

	證書
	中文學位證書
	校長簽名章
	鋼印、校印
	
	2

	
	英文學位證書
	校長英文簽名章
	鋼印
	
	2

	
	推廣教育證書
	校長簽名章
	校印(大印)
	
	1

	
	學位證書改名
	X
	職章(小印)
	
	2

	獎狀
	學生獎狀一

（全校性、校際性) 
	校長簽名章
	校印(大印)
	
	1

	
	學生獎狀二(各單位自行舉辦比賽)
	單位主管

職銜簽名章
	單位章戳
	
	2

	
	應屆畢業生獎章執照
	校長簽名章
	校印(大印)
	
	1

	
	教師獎狀
	校長簽名章
	校印(大印)
	
	1

	
	感謝狀(全校性、校際、服務學習績優等)
	校長簽名章
	校印(大印)
	
	1

	
	其他類別感謝狀
	單位主管

職銜簽名章
	單位章戳
	
	2

	證明書
	學分學程證明
	校長簽名章
	校印(大印)
	
	2

	
	學位學程證明
	校長簽名章
	校印(大印)
	
	

	
	休學、修業證明
	校長簽名章
	校印(大印)
	騎縫章

(2頁以上)
	2

	
	研習證明
	單位主管

職銜簽名章
	單位章戳
	
	2

	
	全校性、校際以上活動研習證明
	校長簽名章
	校印(大印)
	
	1

	
	離職證明、在職證明、服務證明
	校長簽名章
	校印(大印)
	
	2

	
	驗收
	X
	校印(大印)
	
	1

	勞健保
	加退保薪資調整
	校長姓名章(私章)
	職章(小印)
	
	2

	
	家屬死亡給付
	校長姓名章(私章)
	校印(大印)
	
	2
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	類別
	用印名稱
	簽署
	章戳
	其他
	決行層級

	通知單(書)
	核薪通知
	X
	學校條戳
	
	1

	
	聲明異議狀
	校長簽名章
	職章(小印)
	
	2

	
	委任狀
	校長姓名章(私章)
	校印(大印)
	
	1

	
	開會通知
	X
	學校條戳
	
	1

	
	考績
	校長簽名章
	校印(大印)
	
	1

	申請書
	網路電話
	校長姓名章(私章)
	校印(大印)
	
	1

	
	匯款
	校長姓名章(私章)
	校印(大印)
	
	1

	
	個人銀行開戶
	X
	校印(大印)
	
	3

	
	獎學金
	校長姓名章(私章)
	X
	視需求而定
	2

	其他
	赴大陸申請表
	X
	校印(大印)
	
	1

	
	各類所得扣繳暨免扣繳憑單申報書
	校長姓名章(私章)
	職章(小印)
	
	2

	
	投標標單議價表
	校長姓名章(私章)
	大印+小印
	
	1

	
	投標代理授權書
	校長姓名章(私章)
	大印+小印
	
	1

	
	其他
	視文件之性質、內容、對等原則及慣例等配合辦理用印
	依分層負責明細表規定
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