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秘 書 室 通 告 

                                                   發文日期：105年 02月 03日 

                                                        發文字號：(105)台首秘書字第 002號 

                                                        聯絡人：王淑英(分機 316) 

                                                        聯絡信箱：shuying@tsu.edu.tw 

受文者：全體教職員工 

主旨：有關本校各類文件用印、書狀用紙申請及書狀內文撰寫建議一案，如說明，請 查照。  

說明： 

一、為有效管理本校文件請印之審核及書狀用紙之領用，總務處文書組已將本校「用印申請

單」及「空白獎狀、聘書、感謝狀申請表」合併為「書狀用紙暨用印申請單」，爾後各單

位若需申請書狀用紙或用印請填寫「書狀用紙暨用印申請單」，申請單電子檔請逕自文書

組網頁下載。 

二、書狀用紙及用印申請之注意事項： 

    (一)除已決行之公文或簽呈外，凡需加蓋文書組所保管之印章的文件，均須填寫前揭申請

單經校長或依分層負責授權決行人核章後，方可至文書組用印。 

    (二)單位申請書狀用紙或用印請配合檢附相關資料(例如：預列印之書狀內文樣張、計畫

書/合約書/經費表等需用印文件)，經審核後須退回修正者，請申請單位依建議修正

後才至文書組領狀及用印。 

    (三)為有效利用不同書狀樣紙，印有校印之書狀用紙屬校方頒發之書狀(校級書狀)，原則

上蓋印校長署名簽字章；無校印之書狀用紙屬單位名義頒發之書狀(非校級書狀)，原

則上蓋印頒發單位主管署名簽字章。 

        上述二種用紙皆具效力，校級活動或需校長署名頒予單位或人員請申請校級書狀用

紙；非校級活動或單位主管署名頒贈就足資證明者，請申請非校級書狀用紙，由申

請單位自行用印發放，並對發放內容管理負責。 

    (四)單位若請領非校級之書狀用紙，由總務處文書組核定申請單後，憑單至文書組領用即

可。 

    (五)須複核之文件類別(非下述類別且無涉及相關單位業務者可免複核)： 

        1.「學術暨產學合作合約」請會辦研究發展處學術發展組。 

        2.「學生實習合約」請會辦學生發展處就業輔導組。 

        3.「各類校級書狀(有學校印信)」請會辦秘書室。 

        4.不屬上述文件類別但涉及相關單位業務請會辦相關單位。 

    (六)申請單位之主管請協助審酌請印的文件內容。若本校學生有書狀或用印之申請需求

(例如：社團)，惠請系所單位或行政單位(例如：課外活動組)代為提出申請，以利管

理申請作業。 
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三、為統一規範本校發放之書狀內容，本室已彙整常用書狀範本及撰寫建議供各單位參考利

用(如附件一)，並經 104 學年度第一學期第 5次行政會議審議通過，後續將併同套用格式

公告於文書組網頁供各單位利用。 

四、如有相關疑難，請逕洽業務承辦窗口總務處文書組黃道明組長(分機 641)或戴副校長室王

淑英小姐(分機 316)。 

 



台灣首府大學各類書狀撰寫建議 
 

一、感謝狀 

(一)狀號：(105)台首謝字第 XXXX 號  

(二)書狀內文結構： 

主旨 

(可視活

動性質調

整內容) 

1. XXX(人名)擔任本校辦理「○○○(活動名稱)」之主講人 

2. XXX君○年○月○日至○年○月○日擔任本校「○○○(活

動名稱)」之服務志工 

3. XX系 ○○○同學參與本校舉辦之「○○○(活動名稱)」 

4. ○○○(公司名稱)協助本校「○○○(活動名稱)」參訪活動 

5. ○○○(公司名稱)與本校合作辦理「○○○(活動名稱)」 

6. ○○○(公司名稱) XXX先生/小姐蒞校演講，演講主題為

「○○○」 

謝詞 

嘉惠良多/惠我良多/惠我學子/嘉惠師生/嘉惠本校 

表現優異/殊堪嘉佩 

熱心服務/不遺餘力/盡心盡力/忠勤任事 

啟迪新智/作育菁莪 

功在庠序 

結尾 

特申謝忱 

特頒此狀，以表謝忱 

特頒此狀，敬申謝忱 

特頒此狀，謹致謝忱 

(三)發狀日期：中華民國○○○年○○月○○日 

 

二、研習證書 

(一) 狀號：(105)台首研字第 XXXX 號 

(二) 書狀內文結構： 

主旨 
XXX君於民國○年○月○日參加本校舉辦之「○○○○(活

動名稱)」，研習時數合計 X小時。 

發狀詞 特此證明 

(三) 發狀日期：中華民國○○○年○○月○○日 

  

附件一 

註解 [T1]: 括號內為民國年，後 4碼

數字請填入文書組給予之流水號(校

級書狀專屬)，單位名義頒發之書狀

請自行編號管理 

註解 [T2]: 至少擇一謝詞書寫 

註解 [T3]: 請填民國年，並以中文數

字書寫，例如：「中華民國一○五年

十二月一日」 

註解 [T4]: 括號內為民國年，後 4碼

數字請填入文書組給予之流水號(校

級書狀專屬)，單位名義頒發之書狀

請自行編號管理 

註解 [T5]: 請填民國年，並以中文數

字書寫，例如：「中華民國一○五年

十二月一日」 



三、獎狀 

(一) 狀號：(105)台首獎字第 XXXX 號 

(二) 書狀內文結構： 

主旨(可視

活動性質

調整內容) 

1. XXX君參加本校「○○○○(活動名稱)」 

2. XXX君榮獲本校「○○○○(競賽名稱)」○○○(獎項

名稱) 

謝詞 
表現優異 

殊堪嘉佩/殊堪嘉勉 

結尾 
特頒此狀，以資慶賀 

特頒此狀，以資鼓勵 

(三) 發狀日期：中華民國○○○年○○月○○日 

 

四、聘書 

(一)狀號：(105)台首聘字第 XXXX 號 

(二)書狀內文結構： 

起首   茲敦聘 

主旨 

(可視活動

性質調整

內容) 

1. ○○○(單位) XXX (人名)君為本校「○○○(委員會名

稱)」委員，聘期自中華民國○年○月○日至○年○月

○日止，為期 X年 

2. ○○○(單位) XXX (人名)君擔任本校「○○○○(活動

名稱)」主講人 

發狀詞 此聘 

(三)發狀日期：中華民國○○○年○○月○○日 

註解 [T6]: 括號內為民國年，後 4碼

數字請填入文書組給予之流水號(校

級書狀專屬)，單位名義頒發之書狀

請自行編號管理 

註解 [T7]: 至少擇一謝詞書寫 

註解 [T8]: 請填民國年，並以中文數

字書寫，例如：「中華民國一○五年

十二月一日」 

註解 [T9]: 括號內為民國年，後 4碼

數字請填入文書組給予之流水號(校

級書狀專屬)，單位名義頒發之書狀

請自行編號管理 

註解 [T10]: 請填民國年，並以中文

數字書寫，例如：「中華民國一○五

年十二月一日」 



各類書狀參考範本： 

A、校級書狀 

  

  
 

 



B、非校級書狀：以單位名義頒發-無校印 

  

  
 
 


