國立政治大學 職名章、單位章（補發）申請書

	申請單位
	申請類別
	職名章使用者

	
	
	職　稱
	姓　名
	公分機

	
	□職名章

□單位圓戳章

□主管授權代判章
	
	
	

	申

請

事

由
	□原印章破損不堪使用。(屆時請繳回原職名章)
□遺失。(請另檢附「服務證及職名章遺失切結書」)
□因應業務需要，擬申請主管授權代判章
（請敘明需刻製授權章數目及使用單位或人員）
  數目：__________
  使用單位或人員：_______________________

 

	申 請 日 期
	中華民國　　年　　月　　日

	申請人（簽章）
	單位主管（核章）

	
	

	承辦單位（人事室）
	校　　　長

	承　辦　人
	組　　　長
	主　　　任
	

	
	
	
	授  權  代  判


※職員及約用人員職名章、主管授權代判章請向人四組申請，其餘單位圓戳章、教師擔任行政職職名章請向人一組申請。

(本文件請自行閱讀，不須繳交)
國立政治大學職名章使用須知
1、 各單位職名章均由人事室統一製發（或簽奉校長核可後由人事室製發）。
2、 因業務需要，增刻之一級主管授權職名章(以下簡稱授權章)需指定專人保管，並於核准之授權範圍內使用。
3、 持有授權章之同仁，應親自核章，不可再授權；且對於有關個人之公文不可使用授權章逕自決行。
4、 持有授權章之同仁如有遺失、冒用或違法情事，保管使用人員應負完全責任，授權人應負督導不周之行政責任。
5、 職名章如有遺失、損毀情事，應填具職名章申請表申請補發，不得私自刻製。
6、 持章者如離職或職務異動時，應即時將原職名章繳回人事室予以截角拓模，並加註繳回日期。
