環球科技大學印信管理要點
環球科技大學第21次行政會議(101.11)訂定
1、 為確立本校印信、章戳典守及使用規範，使各單位申請蓋用印信作業明確化，依據行政院頒「印信製發啟用管理換發及廢舊印信繳銷辦法」及本校實際需要，特訂定「環球科技大學印信管理要點」（以下簡稱本要點）。
2、 本要點所稱印信，係指關防、校印及校長戳章用印。
3、 蓋用印信將視文件之性質、內容，應依下列規定辦理：
（1） 關防、校印：證明書、保證書、聘書、學位證書、領據、獎學金申請、團體保險文件及其他應使用關防、校印之文件。
（2） 校長戳章用印： 
1、校長職章：上行文。
2、校長私章：團體保險文件、合約書、收款收據、會計表單等。
3、校長職銜簽名章：對內、對外行文等。
4、校長中文簽名章：聘書、證明書、結業證書、獎狀等。
5、校長英文簽名章：證明書、謝函等。
4、 除已核定蓋用印信之公文外，凡需加蓋各項印信之文件，須填寫「蓋用印信申請單」(附件一)申請用印，經校長或其授權代理人核章後，至文書組用印。
5、 印信除校長私章由秘書處蓋用及專人保管外，其餘由文書組蓋用及專人保管，如有遺失或誤用情事，保管人應負完全責任。若因保管人職務異動或離職，已核章之「蓋用印信申請單」表冊須隨同印信辦理移交作業。
6、 本要點如有未盡事宜，悉依「行政院印信製發啟用管理換發及廢舊印信繳銷辦法」之規定辦理。
7、 本要點經行政會議通過，陳請校長核定後實施；修正時亦同。
