[bookmark: _GoBack]大同大學印章名片申請單
	用    途
	(詳述)


[x]名片：    (名片另需自行編排Word檔及pdf檔。除一級主管以上外，數量以2盒為原則)
	名片正面
	單位
	化學工程與生物科技學系

	
	姓名
	陳OO 博士

	
	職稱
	教授兼工程學院院長

	
	地址
	台北市中山區10452中山北路三段40號

	
	電話
	(02)21822928轉 6277

	
	傳真
	(02)25861939

	
	行動電話
	0936123456

	
	E-mail
	xxxx@gm.ttu.edu.tw

	名片背面
	英文單位
	Department of Chemical Engineering and Biotechnology

	
	英文職稱
	Professor, Dean of College of Engineering 

	
	英文姓名
	First-Name Last Name, Ph.D.

	
	英文地址
	40, Sec. 3, Zhongshan N. Rd., Taipei, 10452, Taiwan

	
	英文電話
	886-2-21822928 Ext. 1234

	
	Fax
	886-2-25861939

	
	Mobile Phone
	886-936123456

	
	E-mail
	xxxx @gm.ttu.edu.tw

	數量
	   2   盒
	申請日期
	1xx年 x 月 x  日
	



印章：
大同大學
職    稱
(校長、四長、院長、主秘適用)
3*0.8cm
單 位
職 稱
 
(行政人員適用)
2.7*0.6cm
xx年xx月xx日



單位： OO系               


姓名：陳OO         

職稱：           
     (人事室填寫)
單 位
職 稱
(主任、組長、秘書適用)
2.8*0.75cm




	申請單位：         xxx系
申請日期：  107 年  8月  2日
	人事室審核
	總務處

	申請人
	
	
	

	
	
	
	

	申請單位主管
	
	
	

	
	
	
	




流程：申請單位→申請人→申請單位一級主管簽核→人事室→總務處→申請人。     99.12.09始用
