
有關本府各機關學校（以下稱各機關）獎狀、感謝狀與

褒揚狀之製發格式及參考範本，說明如下： 

一、為精進各機關製發獎狀、感謝狀與褒揚狀品質，本

府秘書處刻正重新檢視相關書狀必備內容與相關

元素呈現方式。於尚未發布新版格式前，請各機關

先依以下原則製發獎狀、感謝狀與褒揚狀： 

（一）獎狀：應印上國旗，不印市徽。 

（二）感謝狀、褒揚狀：應印上市徽，不印國旗。 

（三）獎狀、感謝狀與褒揚狀共同規格： 

1、紙張規格： 

（1）質料：不得使用不吸油墨之雪銅紙，可使

用模造紙等，並應考量文件之保存性及不

易毀損性。 

（2）尺寸：最大尺寸在 A3 以下（29.7 公分 x42

公分）。 

（3）厚度：150 磅以下，100 磅以上。 

2、必備內容： 

（1）國旗或市徽。 

（2）受獎（贈）名稱（原因、事蹟）。 

（3）受獎（贈）單位或個人全名。 

（4）發狀年月日。 

（5）發狀機關及其字號。 

3、字體：優先採用思源宋體、標楷體。 

4、行距：詳參考範例。 

5、文字呈現方式： 

（1）由左而右，由上而下之橫式排版。 

（2）獎項名稱應於同一列，如有 2 排以上文

字，以靠左對齊為原則。「特頒此狀 以資

鼓勵」、「特頒此狀 以申謝忱」等用語，

以置中對齊為宜；並請注意行距、比例之



排版美觀性。 

（四）請預留市長簽字章及大印之用印尺度及位置，

印信規格如下： 

1、府印（正字形）：7.5 公分 x7.5 公分。 

2、市長簽字章（長條形）：2.5 公分 x10 公分。 

（五）各類書狀的外框，建議採具質感、高色澤飽和

度的「金屬燙金」，以彰顯獲頒書狀之莊重與榮

譽感。 

二、各機關配合特定活動主題或有個別客製化製發獎狀、

感謝狀及褒揚狀者，於不違反前述原則下，得由機

關發揮創意設計，其餘則以本案內容為原則製發書

狀。 

三、如需可編輯版本請至 TAIPEION 公告區下載。 

 
 
 
 
 
 
 
 
  



                                  㜍甫甫銺 甫甫甫甫  

麭𨒂 㜍  
甫甫甫顄 

嶈妾甫甫甫甫甫甫妻漹蟜 螸褱 𨒂 鍤麭

獿鍞 硄  №鑢 𤅕 蝢  

  嶈 頲 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

糹 𦷰 pt 𧬹  
糹 𦷰  pt  

 

市長中文簽字章 

(規格高度 2.5cm) 

 
市府印信預留位置 

(規格 7.5 x7.5cm) 

 

糹 𦷰 pt 

糹 𦷰 pt 

糹 𦷰 ( ) pt 

糹 𦷰 pt 葔         獿  𢄪    



市長中文簽字章 

(規格高度 2.5cm) 

 
市府印信預留位置 

(規格 7.5 x7.5cm) 

 

                                  府○○字第○○○○號 
                                                    
  
 

麭𨒂 㜍䔃  
甫甫甫顄 

墒糓 麭𨒂 𤧐氉甫甫獿 𧫴硄硄 甫甫甫 嶈妾甫甫

甫 甫甫甫妻漹蟜螸褱 𨒂 鍤麭 𧫴鑢 𤅕

� 鍺  

 嶈 u 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
葔         獿  𢄪     

市長中文簽字章 

(規格高度 2.5cm) 

 
市府印信預留位置 

(規格 7.5 x7.5cm) 

 

糹 𦷰 pt 

糹 𦷰  pt 

糹 𦷰  pt  

 

糹 𦷰 pt 𧬹  

糹 𦷰 pt 

糹 𦷰 ( ) pt 



 
                                                                                             㜍甫甫銺 甫甫甫甫   

 
 
 

    麭𨒂 㜍 /  
甫 甫 甫 顄 

獿甫甫𢄪甫 甫 甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫

甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫甫 㜍 䔃 鉧  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                 葔      獿  𢄪     

糹 𦷰 pt 

市長中文簽字章 

(規格高度 2.5cm) 

 
市府印信預留位置 

(規格 7.5 x7.5cm) 

 

糹 𦷰 pt 𧬹  

糹 𦷰 ( ) pt 

糹 𦷰 pt 

糹 𦷰 pt 



 
 

A 𧬹 �  



 
 

A 𧬹 �  



 
 
 

 
 
 

A 𧬹 �  



 

 

A 𧬹 �  


