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國立中山大學「用印線上申請」操作說明 

 

流程： 

1. 承辦人填寫線上用印申請 所屬教師簽核  系主任/組長簽核  學院辦公室/

處本部 一級單位主管代為決行。 

2. 後會國際事務處  草擬邀請信  組長簽核  國際長簽核  授權由國際處用

印  發送電子檔至來訪學者與申請教師留存。 

3. 用印申請送回承辦人  送文書組歸檔即完成程序。 

 

(操作步驟說明在下一頁) 
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1、請從本校校園單一入口登入，點選「線上公文系統」進入。 
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2.進入公文系統後，找到用印申請單之步驟 
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3. 用印申請單：請逐項填寫內容。 

填寫範例 
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填寫須知： 

3-1 點選「用印種類及數量」文字後會出現彈跳視窗，勾選用印種類、填寫總計數

量。 查詢用印文件要勾選哪一種印章，請點選「用印種類建議」。 

 

3-2 點選「附件」，請將用印文件掃描後加入電子附件。倘檔案過大，請選擇加入實體

附件。 
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3-3 填寫完成儲存，設定決行層級 (第二層決行)、檔號/保存年限(040301 用印申請

單)。 

 

 

3-4 流程設定：後會國際事務處。 

★ 待國際處完成邀請信用印後，用印申請單會回到公文系統承辦人處，請再至公文系

統設定流程『歸檔』。 
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