
用印業務

111年11月11日

臺中市政府秘書處



簡報大綱

壹.本府印信及職章

貳.相關法規

參.配合及注意事項



壹.本府印信及職章

• 印信 : 陽文篆字

• 職章: 陽文篆字

• 首長職銜簽字章
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貳.相關法規
一.印信製發啟用管理換發及廢舊印信繳銷辦法

二.印信條例

三.公文程式條例

四.文書處理手冊

五.行政院與所屬機關及地方機關辦理印信作業參考手冊

六.本府文書處理實施要點



參.配合及注意事項



“需用印之發文清單”
令
公告
裁處書

• 請填妥此清單並加
蓋各機關發文章，
預先蓋妥市長中文
簽字章後，併同公
文原稿，送本府秘
書處蓋本府印信。

“用印申請書”
非屬於
「令
公告
裁處書
表揚類文書」，
均用此申請書。
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府公告:
1.文號為:
府授OOOOOO

2.府印信
3.市長中文簽字章

局/處公告:
1.文號為:
中市OOOOOO

2.局/處印信
3.局/處首長中文簽字章
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*經費請於事由敘明*

*請檢附核定函*

*請附此簽*
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此為該文件用
印示意圖。
送印前將此
欄位清空留白
俾利蓋印。
如未清除，
將退請承辦人
修正，
始得用印。

正
確
版
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公版表揚類文書
(獎狀獎牌聘書感謝狀)
規格及材質說明
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申請書下載
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*府簽(以本年度為例，
文號應為111開頭)
+表揚類文書用印申請書
/套印印信申請書
+樣稿
+流水序號清冊(如有剔
除之流水序號，應檢附)
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簽准後:
請備妥
1.表揚類文書用印申請書正本
2.簽及樣稿 (蓋影本與正本相符章+
職名章)

至秘書處文檔科用印
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中文獎牌
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簽准後:
請備妥
1.套印印信申請書正本
2.簽及樣稿(蓋影本與正本相符+
職名章)
至秘書處文檔科借印模

依據
「印信製發啟用管理換發及廢舊印信
繳銷辦法」第8條規定:
製版及套印過程中，應指定專人監督；
套印完畢後，底片、印版應予銷燬或
指定單位或人員保管。
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樣稿(範例)
1.文號
2.字形字體大小請
依照公版格式

3.請標示
市長中文簽字章
及
市府印信
位置&尺寸

4.右下角5碼流水序號
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如有公文取
府文號之相關操
作問題，
請撥打此專線
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簡報完畢感謝聆聽


