
國立中央大學申請用印一覽表 
 

類別 文件名稱 決行層級 

投
標 

推廣教育投標、合約等相關文件 教務長代為決行 

產學合作計畫投標、合約等相關文件 研發長代為決行 

合
約
、
協
議
書
、
備
忘
錄 

國內外學術機構、企業之合約、備忘錄等其他相關文件簽

署 

◎內容涉及使用學校資源，且以  

  學校名義簽訂者，送一層核定 

◎內容係一般事務進行合作並以 

  單位名義簽訂者，由一級主管 

  代為決行 

特約醫院、診所簽約 一層核定 

維護校園安全支援約定書 學務長代為決行 

本校土木、水電工程合約 

總務長代為決行 
校逾 15 萬元採購案之合約簽訂、100 萬以上科研採購案之

合約簽訂 

約用事務員勞動契約書 

產學合作計畫、政府科研及委辦計畫之合約、備忘錄、保

密切結書、保密合約書、合作意向書、切結書及其他相關

文件簽署（含計畫申請、變更、請款文件之用印） 
研發長代為決行 

技術、著作授權或移轉合約簽署 

其他政府機關或各界補助計畫之合約、備忘錄、保密切結

書、保密合約書、合作意向書、切結書或其他相關文件簽

署（含計畫申請、變更、請款文件之用印） 

◎依申請及經費類別由業務一級 

  主管代為決行或依需要送請第 

  一層核定 
◎系所執行的政府補助計畫，由 

  研發長代為決行 

學生獲補助赴國外研究之研究合約簽訂 國際長代為決行 

本校教師經國科會核定補助科學與技術人員國外短期研究

合約 
人事室主任代為決行 

本校契約僱用人員、僱用人員契約書、研發替代役延聘人

員契約書 

15 萬元以下採購案之合約簽訂、未達 100 萬元科研採購案

之合約簽訂 

一級主管代為決行 
單位設備或器材租賃、維護保養合約 

學生至校外機構實習之合作協議書 

本校向其他機關、單位、企業租用場地合約簽訂 ◎以學校名義簽訂者，送一層核

定 

◎以單位名義簽訂者，由一級主

管代為決行 

其他機關、單位、企業與本校訂定之租用契約 



類別 文件名稱 決行層級 

聘
書 

研究生口試、身心障礙考試委員聘函 教務長代為決行 

專項輔導導師聘書、學生導師聘書、兼任心理師聘書 學務長代為決行 

中大志工幹部聘書 總務長代為決行 

教師聘書、兼行政主管聘書、各委員會委員聘函 
人事室主任代為決行 

國科會補助延攬人才聘書 

EMBA 企業導師聘書 管理學院院長代為決行 

全校運動會聘函(含工作人員與裁判)、各項運動代表隊指

導教練聘書 
總教學中心主任代為決行 

校內活動講師、委員聘書 一級主管代為決行 

證
書 

傑出校友當選證書 
一層核定 

本校特聘教授及學術研究傑出獎證書 

推廣教育學分證明、結業證書、證書遺失補發、研習時數

證明、推廣教育學習時數證書、語言中心學分證明 教務長代為決行 

兼任講師證書 

本校學生自治組織職務任期證明書 
學務長代為決行 

修習諮商心理實習證明書 

工友在職證明、離職證明 
總務長代為決行 

中大志工證 

行政院公共工程委員會委託本校辦理之「公共工程品質管

理人員回訓班」、內政部委託辦理「營造業工地主任課程

講習計畫」及「營造業工地主任四年回訓課程講習計畫」

結業證書 

工學院院長代為決行 

學生運動代表隊應屆畢業生證書及各項運動競賽成績證明 
總教學中心主任代為決行 

英語自學最高榮譽證書 

產學合作計畫課程研習時數證明、結業證書、證書遺失補

發 
一級主管代為決行 

其他以學校署名頒發之各項活動參加證明、服務證明、研

習證明等 

獎
狀
、
感
謝
狀 

校務基金募款感謝狀 一層核定 

大學部優秀學生入學獎學金獎狀、向日葵計畫獎學金獎狀 教務長代為決行 

學生獲得各項獎學金獎狀 

學務長代為決行 兩岸三地綠色大學聯盟學生環保競賽營獎狀 

學生學習護照金、銀質獎獎狀 

志工感謝狀、松濤獎獎狀(志工) 
總務長代為決行 

績優技工友獎狀 

資深優良教師獎狀、績優職員獎狀 
人事主任代為決行 

職員、專任教師與研究人員到校服務年資獎勵之獎狀 



類別 文件名稱 決行層級 

獎
狀
、
感
謝
狀 

微積分聯合會考優異獎狀 工學院院長代為決行 

本校運動會及校園路跑獎狀 
總教學中心主任代為決行 

學生運動代表隊競賽成績獎狀、感謝狀 

代表學校參加校外活動、比賽獲獎獎狀 
一級主管代為決行 

其他以學校署名頒發之各項活動感謝狀、獎狀、榮譽狀 

其
他 

更換學校帳戶印鑑、學校帳戶異動文件 
一層核定 

教師核薪通知書(敘薪通知書) 

語言中心華語研習課程入學許可 

教務長代為決行 推廣教育學分班、非學分班開班申請以及委辦班開班申

請、結訓申請、經費退費、結案、成果報告、請款等文件 

學生獎學金申請及領款文件 
學務長代為決行 

學生社團申請校外補助或比賽報名文件 

本校勞工退休準備金監督委員會文件 

總務長代為決行 
勞資會議勞資代表名冊 

經採購組辦理之免稅許可、輸入許可申請 

技工友及約用事務員年終考核通知書 

學生出國文件 

國際長代為決行 

大陸人士來台相關申請文件 

外國籍學生至中華民國各級學校及教育機構實習資料表 

僑生、外籍生等學生健保加退保文件 

外國學生入學許可、外籍學位生錄取通知 

法院之民事或行政委任狀、答辯狀、委任書、聲明異議狀

等文件 

一級主管代為決行 

校外研究獎勵推薦文件 

各單位自行辦理之進出口報關文件、免稅令申請(未達 100

萬元科研採購案、10 萬元以下採購案或非屬採購性質之進

出口報關文件) 

產學合作計畫投標授權書、議價授權書及驗收授權書 

聘僱外國人工作許可證申請書、名冊及相關文件 

各單位自行辦理之公務電話申請或異動文件 

本校各單位以學校名義辦理之各項保險投保、理賠文件 

鍋爐用柴油訂購單 

 

 


