
就業學程結訓證書印製及用印申請注意事項 
 

1.全程參訓學員且各項課程成績及格者，方可製發結訓證書 

2.請依各系編碼原則自行編定「證書編號」(一定要編號) 

3.實務課程名稱、時數及工作崗位訓練單位名稱，請務必與計畫書(青年職業訓練資訊管理系

統)一致，工作崗位訓練單位名稱須完整列出單位全銜 

4.請依本校通用證書格式製作結訓證書（採雙面列印），樣式如附件 

5.請至校園網頁/行政單位/秘書室/下載專區/下載【印信管理使用申請單】，填寫範本如下頁 

6.請各學程申請證書用印時，檢附下列資料先送教務處處本部複核後，再送至秘書室核章： 

（1）印製完成之結訓證書 

（2）印信管理使用申請單 

（3）學程結訓證書用印名單(紙本+電子檔請傳至P0215@fy.edu.tw) 

✽ 請依”證書編號順序＂編排造冊 

（4）學程成績單(計畫主持人務必核章) 

✽ 請列出所有全程參訓學員各項成績資料，並依”學號順序＂排序 

7.本處複核及秘書室用印皆須工作天數，請勿今天送件，明天就要取件!!  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:紙本+電子檔請傳至P0215@fy.edu.tw


流程控管單編號：H                 

輔英科技大學 印信管理使用申請單 

申 

請 

事 

由 

□畢業證書、修業（休學）證明書   

（              系、科、學位學程，姓名：              ） 

□聘函（書）（                    ） 

□合約（                          ）【請會簽業管單位】 

□領據（                          ） 

□教職員工進修報考(服務年資證明)文件【請會簽人事室】 

□教職員工加退保申請文件（                    ） 

□教職員工服務證明書（                        ） 

■其他（114學年度○○○○○○○○學程結訓證書，名冊如附件） 

申請

日期 
  年    月    日    時    分 

申請

份數 
   

申請人 單位主管 會簽單位 主任秘書核准 

 

 

 

 

系主任 

 

 

 

院長 

■教務處  □人事室 

□研發處  □學務處 

□其他:_____________ 

     (無則免) 

 

備      

註 

■校印（大）                      □校長職章 

□校印（小）                      □校長私章（合約章） 

■校長簽名章（中文）              □校長官章 

□校長簽名章（英文）              □鋼印（中文、英文） 

□騎縫章             □其它 
 

保存年限：二年 

表單編號：1400-3-08-1401 

填寫範本 


