
樹德科技大學用印準則一覽表  

文件類別 用印文件名稱 印信種類 

書函 

呈 校長職銜簽字章 

函-上行文 校長職銜簽字章 

函-上行文(教育部) 校長職章(教育部製發之印信-俗稱小官章)

函-平行及下行行 校長職銜簽字章 

開會通知 校長職銜簽字章 

合約 

(契約) 

協議書 

各類合約書、協議書、投標文件 校印＋校長職銜簽字章(合約專用)或投標

及契約專用章 

各類計畫助理人員、參訓學員契約書 校印＋校長職銜簽字章(合約專用) 

各類保險要保書、理賠單 校印＋校長私章 

各類國際合作合約、協議書（含兩岸） 校印＋校長親簽 

實習合約專用書 實習合約專用章＋校長實習合約專用章 

服務學習合作協議書 專業性服務學習課程專用章 

學生住宿契約書 學生住宿契約專用章-105.04.25 新增 

聘書 

獎狀 

感謝狀 

證書 

證明書 

各類聘書 校印 

各類研習證明書 校印 

各類師生獎狀、感謝狀 校印 

修業轉學證明書 
校印＋校長、教務長或進修部主任簽字章＋

鋼印 

推廣教育學分證書 校印＋鋼印 

中（英）文在學證明書 中文：校印、英文：校長英文簽字章 

中（英）文服務、離職證明書 中文：校印、英文：校長英文簽字章 

中(英)文學位證書 校長中(英)文簽字章、鋼印（校印已套印）

國際生研習證書 校長英文簽字章 

其他 

申請來臺從事相關活動團體名冊 校印 

申請來臺保證書、活動計畫書、行程表 校印＋校長私章 

申請來臺委託書 校印＋校長私章、校長親簽 

總分類帳各科目匯總表 校印＋校長私章 

會計師財務報表(含稅務) 校印＋校長私章、董事長私章 

中華電信行動業務各類申請書 校印＋校長私章 

計畫案申請經費明細表、結算表、領據 校印＋校長職章 

小規模營利事業普通收據明細表 校印＋校長職章 

獎學金申請(證明) 校印＋校長職章 

公教人員保險繳費暨異動清單 校印 

公教人員保險現金給付請領單 校印＋校長職章 

台電檢驗報告書 台電專用章 

學校組織規程、立案公文影本 校印＋與正本無訛章 

備註：本表如有未盡事宜，得隨時修正之。(105.4.25 修正) 


