
國立東華大學職名章使用管理要點 

101 年 6 月 6日 100 學年度第 2學期第 5次行政會議通過 

107 年 3 月 7日 106 學年度第 2學期第 1次行政會議通過 

一、國立東華大學（以下簡稱本校）為統一職名章之製發、使用及管理事宜，特訂定本要
點。  

二、本校職名章分下列二種(格式如附件)，按規定式樣製發(如附件一)： 

(一)職名章：適用人員及刻印內容區分如下： 

1.校長、副校長、主任秘書、教務長、副教務長、學生事務長、副學生事務長、總

務長、副總務長：職稱、姓名。(如式樣 1、2) 

2.前目以外之一級單位主管及副主管：單位名稱、職稱、姓名。本校附設單位之中

心主任比照一級單位主管式樣。(如式樣 3) 

3.二級單位主管：二級單位名稱、職稱、姓名(不含主計室、人事室)。(如式樣 4) 

4.二級單位主管(主計室、人事室)：一級單位名稱、職稱、姓名。(如式樣 5) 

5.承辦人員(含校務基金工作人員)：職稱、姓名。(如式樣 6) 

 (二)授權章：其刻製及使用方式如下 

1.一級單位主管因業務需要，得增刻授權章，並以「甲」、「乙」等字樣區別之(以

下簡稱授權章)，其效力與一級單位主管本職職名章相同。(如式樣 7) 

2.授權章應審慎指定專人保管並於核准之授權範圍內使用之，如有遺失或違法情

事，保管使用人及授權人應同負行政責任。 

3.本校分層負責明細表明定由一級單位主管決行之業務，得於該表備註欄敘明，使

用授權章。 

4.主管差假時，該授權章不得使用。應由職務代理人於主管應核章欄位蓋用代理人

本人職章，並於右下方加註「代」字。 

三、本校編制內主管、職員(含校務基金工作人員)之職名章由人事室統一製發，並拓模一

份存查。 

人事室應於前項人員到職時，將職名章交由當事人或委託人簽收。 

人員離職或職務異動時，應將舊職名章繳回銷毀或重刻製發，管理人員應拓印截角模

並加註繳回日期，其持有之授權章應列入移交。 

四、技工、工友不得刻製職名章。如協辦業務，應另由承辦人或組長於該公文書加蓋職名

章負責。 

五、下列公文書應蓋用職名章或簽署姓名： 

(一)擬簽 

(二)辦稿 

(三)會簽核簽 

(四)會稿核稿 



(五)公文及其附表 

(六)各種表報 

(七)二頁以上之公文及其附件蓋騎縫或職名章 

六、職名章使用時應注意事項： 

(一)各單位人員於到職領取職名章後，應妥慎保管並限當事人使用，不得交付或授權他

人使用，下班或臨時離開辦公室時，應將職名章妥慎收藏。 

(二)職名章僅限公務使用，不得作為與本身職務無關之用；使用職名章時應加註日期時

間，以資辨識。 

(三)公文及其附件如有金額或重要關鍵文字修改時，應重新清稿陳核，或經承辦人及二

級單位主管（核閱文稿人員）核章，不得僅蓋承辦人職名章。 

(四)持有主管授權章者，應親自核章，不得交他人使用 

(五)持有主管授權章者，對於有關個人之公文或同時為公文承辦人時，不得使用該授權 

章逕自決行，應提升公文決行層次。 

七、各單位如因業務需要刻製授權章，或個人職名章有遺失、正常使用之損毀情事，應填

具職名章申請表(如附件二)申請補發，不得私自刻製。 

如有故意毀損或私自刻製職名章等情事，應按情節處分之。 

八、本要點經行政會議通過，陳請校長核定後實施。 



附件 1.  

國立東華大學職名章製發式樣表 
 
  式樣 1(校長)          範例： 
 

( 職 稱 ) ( 姓 名 )  校 長 ○ ○ ○ 

 
 

式樣 2(一級主管) 範例： 
 

( 職 稱 ) (  姓 名 )  0.8 公分        副 校 長  ○  ○ ○ 

 

 
 

 

式樣 3(一級主管)                範例： 

 

  
 
 

 
 
式樣 4(二級主管) 範例： 

 

( 二 級單 位 )

( 職  稱 ) 
 
 
 

 
式樣 5(二級主管：主計室、人事室) 範例： 
 
 

 
 
 

 
式樣 6(承辦人員章) 範例： 

 

( 職 稱 ) ( 姓 名 )  0.7 公分  
 

 
 
 

 
式樣 7(一級主管授權章) 範例： 

 
( 職 稱 ) (  姓 名 ) 0.8 公分 教 務 長 ○○○(甲)  

 

 

 ( 姓 名 ) (單位名稱) 
( 職 稱 ) 

 ○ ○ ○ 管 理 學 院 
院 長 

 ○ ○ ○ 主    任 

( 姓 名 ) 

 
( 姓 名 ) 

(一級單位) 

( 職 稱 ) 

 
○ ○ ○ 

主 計 室 

組 長 
 0.75 公分 

1 公分 

 0.8 公分 

２.8 公分 

２.8 公分 

 
○ ○ ○ 

註 冊 組 

組 長 

２.7 公分 

 
○ ○ ○ 組 員 

3 公分 

3 公分 

3 公分 

3 公分 

教  務  長 ○  ○ ○ 

 0.75 公分 

 ○ ○ ○ 助 理 



附件 2.  

國立東華大學職名章（補發）申請書 
 

 

 
 

申請單位 

 
 

申請類別 

職名章使用者 

職 稱 姓 名 校內分機 

 □ 職名章 

□ 主管授權章 

   

 
 
 
 
 
 

申 

請 

事 

由 

□ 原印章破損不堪使用。(屆時請繳回原職名章) 

□ 遺失。 

□ 因應業務需要，擬申請主管授權章(請敘明需刻製授權章數 

目及使用單位或人員)： 

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 

    

 


