朝陽科技大學  單位戳章換（補）發申請表
申請日期：  年  月  日
	申請單位名稱
（請填寫全銜）
	

	申請原因
	· 單位更名、改隸或合併
 原單位名稱：                                    
· 原戳章毀損
· 原戳章遺失（請另檢附遺失報告書）
· 其他：請敘明原因                            

	申請戳章類別
	· 單位條戳章［限一級單位（含系）申請］
· 單位便章（即橢圓章）

	申請單位簽章
	校長核示

	承辦人：               聯絡分機：
二級主管：
一級主管：

	


備註：
一、「新增單位」由秘書室文書議事組依據人事室通知辦理單位戳章製發作業。
二、因單位更名、改隸、合併或單位戳章因故毀損時，請填寫本表申請換發戳章，並於領取新戳章時，繳回原戳章。
三、單位戳章因故遺失時，請填寫本表並檢附遺失報告書申請補發。
四、單位戳章應指定專人妥慎保管，並於保管人或單位主管交接時列入移交。
五、本申請表核准後，請送秘書室文書議事組辦理製發事宜。


