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◎印鑑管理作業 

1.流程圖： 

印鑑製發(換發)與補發 
申請單位                 總務處                              校長室 

 

  提出申請 

 

 

     製發/補發 

     印信申請表 

 

 

   

  主管審核             製發/補發 

                       印信申請表 

 

 

                      總務主管複核                             核准 

 

 請款作業             製/補發(拓印) 

 

 

印鑑繳銷 
申請單位                 總務處              人事室           校長室 

 

  提出申請 

 

 

     簽核申請書 

 

 

 

   

   

  主管審核           文書組收繳舊品 

 

 

 

                      總務主管複核                             核准 

 

              

 

                  會同人事室繳銷 

 

 


