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各類獎狀、感謝狀及聘書格式及內容製作參考原則 

壹、 獎狀、感謝狀及聘書共同格式 

一、 紙張：紙張基重及尺度大小由各機關學校自行設定，但應考量保

存性及不易毀損性。 

二、 書寫方式：由左而右，橫式書寫或套印。紙張以直式為原則。 

三、 字體：中英文字體各不超過 2種。 

四、 字體大小：字體大小不超過 5種。 

五、 式樣：如獎狀、感謝狀、證書、聘書、市府獎狀及市府聘書範

例。 

六、 文字內容： 

(一) 聘書(獎狀、感謝狀)名稱。 

(二) 受聘(受獎、受贈)團體單位或個人全名。 

(三) 受聘(受獎、受贈)年月日。 

(四) 受聘(受獎、受贈)事由。 

(五) 受聘(受獎、受贈)字號。 

(六) 用印/署名：中文及中外文併列之證書及獎狀，應蓋用機關印信

及首長職銜簽字章。全外文之證書及獎狀，應蓋用機關印信及外

文製發之首長職銜簽字章或首長外文簽署。惟為與國際接軌，是

類證書及獎狀以外文製發，如雙方協(約)定或依國際慣例，其蓋

用印信、章戳方式，得依其方式辦理。 

貳、 注意事項 

預留蓋印位置應靠右側切齊、間隔適中，勿壓到文字及花邊。大印顏

色為紅色，套印時請騎年蓋月，避免於「中華民國」之上。 

參、 範例 

請參考所附之獎狀、感謝狀、證書及聘書範例。 
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一、 本局獎狀(稿) 
(一) 競賽方面 

1. 學校參賽獎狀說明 
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學校參賽獎狀範例 
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2. 指導教師獎狀說明 
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指導教師獎狀範例 
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3. 教師參賽獎狀說明  
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教師參賽獎狀範例 
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4. 學生參賽獎狀說明 
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學生參賽獎狀範例  
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(二) 服務方面獎狀說明  
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服務方面獎狀範例 
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(三) 民間團體獎狀說明 
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民間團體獎狀範例  
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二、 本局感謝狀(稿) 
(一) 平行單位(贈)說明  
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平行單位(贈)範例  
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(二) 下行單位(頒)說明  
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下行單位(頒)範例  
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三、 本局證書(稿) 
(一) 結業證書說明  
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結業證書範例 
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(二) 時數證明書說明  
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時數證明書範例 
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四、 本局聘書(稿) 
聘書說明  
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聘書範例  
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五、 市府獎狀 
(一) 教師  
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(二) 學生  
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六、 市府聘書 




