        送達方式 ：第三類公文   檔    號 ：
        登載期限 ：             保存年限 ：


國立中央大學    用印申請單
機關地址 ： 320桃園縣中壢市中大路300號
聯 絡 人 ：               
聯絡電話 ：               
受文者 ： 如文
申請日期 ：    年   月    日
公文文號 ：
會辦單位 ： 

	承辦單位(擬辦)
	會辦單位(會簽)
	決行單位(批示)

	機械工程學系
	研究發展處  

總務處
出納組
會計室

	


用途：       有關事項用印申請
主旨：機械工程學系       老師申請產學聯合研發計畫相關文件（計畫名稱：○○○○○○○○○），擬請同意用印。
蓋用印信文件名稱及其頁數、份數：
1、   Ex.計畫書  2頁1份。
2、   Ex.合約書  1頁1份。
3、 共 Ex.3  頁（實際用印張數）。
4、 聯絡人：      ，分機：      。
【注意※非例行業務或個人文件用印申請，應以「簽呈」方式簽請鈞掌核示，請勿誤用本申請單】。
※計畫相關簽約用印需上簽呈，請填完此表寄送至承辦人，本表將轉成簽呈進行校內簽核。
撰寫重點說明：
1.用途：
頒發證書/報關授權/資格證明/合約簽訂等請選上述用途，若非上述用途請直接填寫。
2.主旨：
請填寫用印案由。
3.蓋用印信文件名稱及其頁數、份數：
請填寫用印文件名稱及頁數，無需用印文件無須填寫，最後需小計用印文件總頁數。
4.會辦單位
請依照用印文件需求設定會辦單位。(ex.一般計畫簽約用印，會辦單位為研發處，請將本欄預設的出納組與會計室給刪除。)

請於紅色劃線處填妥資料，電子檔傳送系辦承辦人，亦可直接列印本文件，但請注意～請將本頁刪除，以免總頁數會多估計一頁～謝謝！








