
       國立中興大學附屬高級中學獎狀證書格式參考規範  1090723 
   為方便各單位使用需求，避免各類書狀格式雜亂，參考「政府文書格式參考規

範」等相關規定及其他單位之格式內容，提供證書、感謝狀、獎狀等常用格式供各

單位參考。  

一、 中文字體為標楷體；字體大小：名稱為48字型，本文及年月日為26字型，本 

     文字數多時得自行調整字體大小。 

二、 必備內容：證書（獎狀）名稱、受證（受獎）單位或個人姓名、受證（受 

     獎）事由、受證（受獎）日期、受證（受獎）字號。 

三、 受證（受獎）字號使用原則:  

（一） 由總務處文書組統一登錄列管，採一案一號，同案不論人數均同號，印製 

       於右上方，編號方式如下： 

    1.證書、感謝狀:  

      字：興附證（處室首字）  

      號：年度加4位數  

     例如:興附證（總）字第1090001號  

 

    2.獎狀:  

      字：興附獎（處室首字）  

      號：年度加4位數  

     例如:興附獎（總）字第1090001號  

 

（二） 需對外發函之證書、獎狀、感謝狀，以公文字號為受獎(受證)字號。  

 

四、 紙張為A4大小；紙張版面採直式橫書，書寫方式由左至右。  

 

五、領用程序: 

 

   文書組領取所需數量並取得受證（受獎）字號       印製     填寫用印申請

單加註受證（受獎）字號     陳核    送文書組用印 

      

 
 
 
 
 
 

  



 

  

證書（獎狀） 

名稱 
 

受證（受獎） 

單位或個人姓名 
 

受證（受獎） 

事由 

 

 

受證受獎字號 

 

 □興附證（  ）字第      號 

 

 □興附獎（  ）字第      號 

份    數  

蓋用日期  

用印人核章 
 

  
申請人：         組長：         單位主管：       校長： 
 

國立中興大學附屬高級中學 

證書獎狀蓋用印信申請表 
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