
  

  

  
  
  

政府文書格式參考規範  

第3篇－證書及獎狀  
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一、證書及獎狀共同格式  
(一)紙    張：紙張基重及尺度大小由各機關學校自行設定，但請考量

保存性及不易毀損性。  

(二)書寫方式：由左至右，橫式書寫或套印。紙張得採直式或橫式。  

(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：各機關學校得自行設計。  

(六)必備內容：證書（獎狀）名稱、受證（受獎）單位或個人全名、受

證（受獎）年月日、受證（受獎）字號。  

(七)簽名／用印：中文證書及獎狀應蓋用機關印信及首長職銜簽字章，

英文證書及獎狀應由首長簽名。用印時，以蓋於證書及

獎狀下方中間位置為原則。  

二、教育用證書  
(一)證書內容  

１、學生姓名。  

２、出生年月日。  

３、院、系(所)(組)。  

４、畢業年月。  

５、授予學位名稱。  

６、發證日期。  

７、證書字號。  

８、外國學生須加註國籍。  

９、學生修習輔系或雙主修者，其證書應載明輔系或雙主修名稱。  

(二)證書注意事項  

１、證書由校長署名，如需副署，由各機關學校自行訂定。  

２、載明機關學校全名稱，加蓋機關學校印。  

３、如有黏貼照片，則於黏貼處加蓋鋼印。  

４、為預防遭仿冒，建議各機關學校依實際需求，製作防偽措施。  

５、學位證明書之格式、內容比照學位證書，惟其內容需增列「證書

遺失，特予證明」。  

三、獎狀  
必備內容  

1.受贈人或單位。  

2.受贈原因。  

3.發狀機關學校。  

4.發狀日期。  

四、證書、獎狀範例  
請參考所附之證書、獎狀範例。  

  



 

 

 

(一)教育部畢業證書、結業證明書、資格證明書範例  
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