單位：嘉義市蘭潭國民小學人事室
SOP-5: 職名章請製或銷毀
	1、 處理流程：
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2、 本 機 關人員原刻

職名章損耗

3、 新進人員

申請 刻 製職名章 會人事單位審查 陳 核
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人事單位登記備查 (

將舊章繳銷 ）

啟用

調整職務或調

離本機關

送人事單位

銷毀

職名章登記簿



	二、法令依據： 

文書處理檔案管理手冊。

	三、作業注意事項：

（一）各級人員職名章，分為下列三種：

  1、甲種：各機關首長、副首長及秘書長用，應刻機關銜名、職別、姓名。

  2、乙種：各機關一級單位主管、副主管及二級單位主管用，刻名稱及職別、姓名。

  3、丙種：承辦人員用，刻職別、姓名。
（二）機關首長、副首長職名章，得視業務需要增刻1至3顆，並以「甲」、「乙」、「丙」字樣區別之。
（三）一級單位主管職名章如該單位設有核稿人員或確因業務需要者，得增刻1至2顆為限，並以「甲」、「乙」字樣區別之。

	四、使用表格： 

職名章登記簿。
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1、單位主管增列(甲)、(乙)章
2、本機關人員原刻職名章損耗
3、新進人員
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依規定格式刻製職名章


人事單位登記備查(將舊章繳銷）


啟用


調整職務或調離本機關


送人事單位銷毀


職名章登記簿



