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	1. 用印文件概分如下：

1.1核定之案件（如契約書）。

1.2證書、聘書及感謝狀等。

1.3發文附件。
2. 審查標準：

2.1簽呈是否奉核。
2.2用印申請書核准否。
3.3發文函稿判發否。

4.符合審查標準隨到隨辦。
	a. 簽呈。

b. 用印申請表。
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5.判別是否為發文附件





4.用印





2.送信印典守單位審查
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3.文件是否奉核定
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