國立勤益科技大學研習證書暨獎狀格式套印規範

 中華民國99年10月12日總務處處務會議通過
 中華民國99年12月24日勤益科大總字第0991200545號函頒
一、為方便本校各單位使用需求，避免各類書狀格式雜亂、過於花俏，參考相關單位之書狀格式及內容，設計聘書、感謝狀、獎狀、研習證書等四類常用共同格式，以強化表件用印效能，爰訂定「國立勤益科技大學研習證書暨獎狀套印規範」（以下簡稱本規範）。

二、依據：文書處理手冊、政府文書格式參考規範暨國立勤益科技大學用印作業要點。
三、證書及獎狀共同格式規範說明：
     （一）紙張及書寫方式：紙張為A4大小；書寫方式由左至右、橫式書寫或套印，紙張版面採直式橫書。內容文字及校長簽字章之左邊界應一致對齊。

     （二）字體及大小：中英文字體各不超過2種，字體大小不超過5種。

     （三）必備內容：證書（獎狀）名稱、受證（受獎）單位或個人姓名（如為研習證書建議加註出生年月日）、受證（受獎）年月日、受證（受獎）字號。

（四）聘書、研習證書、感謝狀或獎狀等內容請勿加標點符號，並依規定蓋用本校印信及校長職銜簽字章（格式詳如附件）。

    （五）用印/署名：中文之證書及獎狀蓋用本校印信及校長職銜簽字章，用印時，以蓋於證書及獎狀下方中間位置為原則。外文之證書及獎狀蓋用本校校印及外文製發之校長簽字章。證書及獎狀均由校長署名，不再副署。
   （六）數字：請遵循『公文書橫式書寫數字使用原則』書寫。

（七）英文版證書姓名書寫原則：

1、以護照上已有之英文姓名為原則，俾利作為申請國外學校之資料。如無提供資料則

依據領受人所提供之已使用於正式文件英文姓名。

2、「姓」在前，「名」在後為原則。亦可依西方慣例，「名」在前，「姓」在後，名字或

複姓的漢字音節中間以短橫連接。主要仍依據【規範說明（一）】以領受人之正式文件上英文姓名辦理。

3、如果是「姓」在前，則於「姓」後加「,」並與下一個英文中間空1格。例如： 
   陳正光 「Chen, Jen-Kon 」。

四、書狀如需用印申請者，請依據本校用印作業要點辦理。
五、本規範經總務處處務會議通過，陳請校長核定後實施，修訂時亦同。



























