
董事會證件申請說明

「董事會各類證件申請書」請至秘書處網站表單下載區
下載
–「董事長印」及「董事長親簽」仍以秘書處用印申請書申請

其用印申請需至秘書處進行公文登記，請勿自行將申請
書送至董事會

董事會用印



秘書處用印登記流程說明

每份公文皆須蓋流水號、登錄本上亦需蓋上流水號

–流水號每一號蓋兩次，蓋完後放進透明箱子裡：

一次蓋在登記本、一次蓋在memo條後貼在用印文件上

– 請勿自行填寫「登出日期」

若需查詢急件用印進度，請務必提供流水號；無提

供流水號者，歉難處理

因紙本公文簽核流程同電子公文簽核流程，無法隨

到隨蓋，煩請提前送件

用印完成之文件將放置各單位文件格中 (位置如圖示)

流水編號章流程
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