
二級 一級 校　長

主管 主管 /副校長

（三層） （二層） （一層）

1 約用人員契約書或解約同意書 擬辦 審核 核定 人事室

2 新進教師送審教師人數統計表 擬辦 審核 核定

3 教師資格審查名冊 擬辦 審核 核定

4 送審教師資格查核表 擬辦 審核 核定

5 勞雇雙方協商調整例假同意書 擬辦 審核 核定

6 職務再設計補助申請表單 擬辦 審核 核定

7 在職/離職證明書 擬辦 審核 核定

8 考績表 擬辦 審核 核定

9 敘薪通知書 擬辦 審核 核定

10 外籍教師工作許可申請書 擬辦 審核 核定

11 教師申請科技部進修休假補助 擬辦 審核 核定

12 約用人員考核證明書 擬辦 審核 核定

13 教職員工退休申請表件 擬辦 審核 核定

14 公務人員眷屬喪葬津貼請領書 擬辦 審核 核定

15
大專校院聘雇外國教師許可申請單

及受聘僱外國教師名冊
擬辦 審核 核定

16
中央研究院與短期來院訪問研究

之國內學人合約書
擬辦 審核 核定 人事室

17
獲國家科學及技術委員會補助科學

與技術人員國外短期研究合約書
擬辦 審核 核定 人事室

18 教職員舊制退撫給與專戶發放清冊 擬辦 審核 核定

19 模範公務人員選拔審查事實表 擬辦 審核 核定

20
大專校院退休教師領受總統三節慰

問金學校建議表
擬辦 審核 核定

21
表揚優秀約用人員、績優職技人員、績

優工友、資深優良教師及教育部師鐸獎

獲獎教師的獎狀

擬辦 審核 核定

22 公務人員退休撫卹基金繳費清單 擬辦 審核 核定

23 本校教師申請進修之進修契約書 擬辦 審核 核定

24 健康檢查合約書 擬辦 審核 核定

25
勞工退休準備金監督委員會相關資

料變更申請函及申請書
擬辦 審核 核定

國立清華大學申請用印分層負責明細表 

文 件 項 目

會辦單位
編號

以校長署名之所有文件，應簽奉校長(或授權人)核定後，始得用印；惟例行性、制式文件，得填具「用印簽辦單」

，依據本校用印分層負責明細表，由權責單位主管決行。                            112年3月

人事(A)

權  責  劃  分

備註文件類別

(代碼)
文件名稱 承辦人
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二級 一級 校　長

主管 主管 /副校長

（三層） （二層） （一層）

國立清華大學申請用印分層負責明細表 

文 件 項 目

會辦單位
編號

以校長署名之所有文件，應簽奉校長(或授權人)核定後，始得用印；惟例行性、制式文件，得填具「用印簽辦單」

，依據本校用印分層負責明細表，由權責單位主管決行。                            112年3月

權  責  劃  分

備註文件類別

(代碼)
文件名稱 承辦人

1 專兼任教師、博後、合聘教師聘書 擬辦 審核 核定 人事室

2 清華講座及特聘教授聘書 擬辦 審核 核定

3 實習輔導教師聘書 擬辦 審核 核定

4 實習指導教師聘書 擬辦 審核 核定

5 駐校藝術家、業師 擬辦 審核 核定

6 特殊選才遴選委員聘書 擬辦 審核 核定

7 教育學程輔導教師聘書 擬辦 審核 核定

1 中英文畢業證書 擬辦 核定

2 修業證明書 擬辦 核定

3 學分學程證明書 擬辦 核定

4 推廣教育研習證明 擬辦 核定

5 部頒教授/副教授證書 擬辦 審核 核定

6 師培中心學分證明書 擬辦 審核 核定

7 教師英語專長專門課程學分證明書 擬辦 審核 核定

8 教保專業知能課程學分證明書 擬辦 審核 核定

9 修畢師資職前教育證明書 擬辦 審核 核定

10
國民小學教師加註專長課程認定證

明書
擬辦 審核 核定

11 彈性薪資獎勵證明 擬辦 審核 核定

12
智慧製造與循環經濟研究中心課程

培訓證書
擬辦 審核 核定

13 環校路跑服務證明書 擬辦 審核 核定

14 新生領航營學生團隊證書 擬辦 審核 核定

15 原住民族研習證書 擬辦 審核 核定

16 輻射防護工作訓練證明 擬辦 審核 核定

17 研究倫理研習證明 擬辦 審核 核定

18 環境教育人員核心科目研習證明 擬辦 審核 核定

19
其他以學校署名頒發之各項活動參

加證明、研討會研習證明
擬辦 審核 核定

20 減免營業稅及娛樂稅證明書 擬辦 審核 核定

聘書(B)

證書/證

明書(C)
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二級 一級 校　長

主管 主管 /副校長

（三層） （二層） （一層）

國立清華大學申請用印分層負責明細表 

文 件 項 目

會辦單位
編號

以校長署名之所有文件，應簽奉校長(或授權人)核定後，始得用印；惟例行性、制式文件，得填具「用印簽辦單」

，依據本校用印分層負責明細表，由權責單位主管決行。                            112年3月

權  責  劃  分

備註文件類別

(代碼)
文件名稱 承辦人

21 典藏作品證明書 擬辦 審核 核定

1 捐贈致謝感謝狀 擬辦 審核 審核 核定 財規室

2 梅貽琦獎狀 擬辦 審核 核定

3 書卷獎狀 擬辦 審核 核定

4 學士班畢業學業表現優等獎 擬辦 審核 核定

5 校傑出教學獎 擬辦 審核 核定

6 行健獎獎狀 擬辦 審核 核定

7 性別平等活動獎狀 擬辦 審核 核定

8 運動會獎狀 擬辦 審核 核定

9 職涯諮詢感謝狀 擬辦 審核 核定

10 科普藝術獎獎狀 擬辦 審核 核定

11 清大附小幼兒園及小學部獎狀 擬辦 審核 核定

12 國際會議獲獎論文獎勵狀 擬辦 審核 核定

1

投標或簽約用資料：招標投標/報價契

約文件、投標標價清單/採購明細表、

投標廠商聲明書、授權書、經費明細

表、報價單、利益迴避聲明切結書、議

約內容事項

擬辦 審核 核定

2
執行計畫期間：承攬商委辦作業開工前

危害告知紀錄、廠商履約書面通知單、

僱主意外責任保險要保書

擬辦 審核 核定

3 計畫合約書 擬辦 審核 核定

4
國科會研究計畫機構配合事項承諾

書
擬辦 審核 核定

5 國科會研究計畫申請名冊暨切結書 擬辦 審核 核定

6 行政協助協議書 擬辦 審核 核定

7 保密契約 擬辦 審核 核定

8 產學合作計畫合約 擬辦 審核 核定

9 科研產業化平台計畫補助合約書 擬辦 審核 核定

10 教育部計畫申請書 擬辦 審核 核定 校內負責單位

國際產學營運總

中心行政組

研發處計畫管理

組

獎狀/獎

牌/感謝

狀(D)

研發處計畫管理

組
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二級 一級 校　長

主管 主管 /副校長

（三層） （二層） （一層）

國立清華大學申請用印分層負責明細表 

文 件 項 目

會辦單位
編號

以校長署名之所有文件，應簽奉校長(或授權人)核定後，始得用印；惟例行性、制式文件，得填具「用印簽辦單」

，依據本校用印分層負責明細表，由權責單位主管決行。                            112年3月

權  責  劃  分

備註文件類別

(代碼)
文件名稱 承辦人

11 教育部計畫經費請領表 擬辦 審核 核定

12 教育部計畫經費支用一覽表 擬辦 審核 核定

13 教育部計畫執行情形檢核表 擬辦 審核 核定

14
各式計畫期中、結案報告及結案提

要
擬辦 審核 核定

15 先期技術移轉授權合約書 擬辦 審核 核定

16 計畫合約書 擬辦 審核 核定

17 契約中止協議書 擬辦 審核 核定

18 智慧財產權共有協議書 擬辦 審核 核定

19 專利委任狀 擬辦 審核 核定

20 專利申請委託合約書 擬辦 審核 核定

21 專利優先權轉讓證明書 擬辦 審核 核定

22 專利專屬授權合約書 擬辦 審核 核定

23 專利申請權轉讓合同 擬辦 審核 核定

24 合作意向書 擬辦 審核 核定
國際產學營運總中心行

政組、研發處計畫管理

組

25 Invoice 擬辦 審核 核定

26 產學研聯盟合約書 擬辦 審核 核定

27 委外廠商人員保密切結書 擬辦 審核 核定

28
國科會學術攻頂計畫申請機構推薦

書
擬辦 審核 核定

29 國科會研究計畫大型儀器申請書 擬辦 審核 核定

30 國際產學營運總中心GLORIA會員合約書 擬辦 審核 核定

31 著作權授權同意書 擬辦 審核 核定

32 技術服務分包契約書 擬辦 審核 核定

33 國科會園區管理局投資審查案 擬辦 審核 核定

34 製程技術使用協議書 擬辦 審核 核定

35 學術回饋金約定書 擬辦 審核 核定

36 技術服務費報價單 擬辦 審核 核定

1 捐贈合約書 擬辦 審核 審核 核定 財規室

2 清華紀念品合約 擬辦 審核 核定

計畫類

各式文

件(E)
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二級 一級 校　長

主管 主管 /副校長

（三層） （二層） （一層）

國立清華大學申請用印分層負責明細表 

文 件 項 目

會辦單位
編號

以校長署名之所有文件，應簽奉校長(或授權人)核定後，始得用印；惟例行性、制式文件，得填具「用印簽辦單」

，依據本校用印分層負責明細表，由權責單位主管決行。                            112年3月

權  責  劃  分

備註文件類別

(代碼)
文件名稱 承辦人

3 秘書處商標授權契約 擬辦 審核 核定

4 進駐/延駐育成中心營運輔導合約書 擬辦 審核 核定 保管組、主計室

5 學生校外實習合約書 擬辦 審核 核定

6 放射性核種測試與評定合約書 擬辦 審核 核定

7
國科會補助博士生赴國外研究合約

書
擬辦 審核 核定

8
產學新尖兵試辦計畫學員參訓契約

書
擬辦 審核 核定

9 華語培訓課程合作契約書 擬辦 審核 核定

10
國科會補助赴國外短期研究進修合

約書
擬辦 審核 核定

11 圖書館借展合約書 擬辦 審核 核定

12 學海築夢行政契約書 擬辦 審核 核定

13 本校游泳池水道出租合約書 擬辦 審核 核定

14 動物代養服務委託契約 擬辦 審核 核定

15 合作出版協議書 擬辦 審核 核定

16 諮商實習課程實習契約書 擬辦 審核 核定

17 研發替代役男服務契約 擬辦 審核 核定

18 人體生物資料庫使用契約 擬辦 審核 核定

19
中等學校本土語文教師在職進修第二專

長學分契約書
擬辦 審核 核定

20 印度中心出資聘人完成著作契約 擬辦 審核 核定

21 選手建教培訓協議書 擬辦 審核 核定
國際產學營運總中心行

政組

22 研發處採購資料庫合約書 擬辦 審核 核定

23
與期刊合作推廣本校研究成果之合

約書
擬辦 審核 核定

24
師資培育公費生受領助學金行政契

約書
擬辦 審核 核定

25 海外教育見習實習 擬辦 審核 核定

26 國際史懷哲行政契約書 擬辦 審核 核定

27 醫學教育品質認證計畫 擬辦 審核 審核 核定

28 師培中心教育實習契約書 擬辦 審核 核定

非計畫

類合約/

協議書

(F)
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二級 一級 校　長

主管 主管 /副校長

（三層） （二層） （一層）

國立清華大學申請用印分層負責明細表 

文 件 項 目

會辦單位
編號

以校長署名之所有文件，應簽奉校長(或授權人)核定後，始得用印；惟例行性、制式文件，得填具「用印簽辦單」

，依據本校用印分層負責明細表，由權責單位主管決行。                            112年3月

權  責  劃  分

備註文件類別

(代碼)
文件名稱 承辦人

1
宿舍公證請求書、公證書、契約書、授

權書
擬辦 審核 核定

2
校外單位租賃或使用本校非總務處

經管空間租賃合約書、公證書
擬辦 審核 核定 保管組、主計室

授權由總務長

核定

3
校外單位租賃或使用本校餐廳等總

務處經管場地租賃合約書、公證書
擬辦 審核 核定 保管組、主計室

授權由總務長

核定

4 校內空間供設立會址使用同意書 擬辦 審核 審核 核定 保管組

5 教職員宿舍戶籍遷入同意書 擬辦 審核 核定

6 本校向其他單位租用場地合約書 擬辦 審核 核定

7
校內各單位軟硬體系統、設備之租

賃、維護保養合約書
擬辦 審核 核定

8 車輛過戶 擬辦 審核 核定

9 各單位自辦之各項保險合約書 擬辦 審核 核定

10
各單位自辦之建築物室內裝修申請

書
擬辦 審核 核定 營繕組

授權由總務長

核定

11 事業廢棄物申請進場切結書 擬辦 審核 核定

12 台電公司配電設備承諾書 擬辦 審核 核定

13 廢品標售契約書 擬辦 審核 核定

14 毒性化學物質核可文件申請書 擬辦 審核 核定 環安中心

15
毒性及關注化學物質應變器材與偵

測警報設備計劃書
擬辦 審核 核定

16
毒性及關注化學物質危害預防應變

計畫書
擬辦 審核 核定

17 毒性及關注化學物質運作紀錄表 擬辦 審核 核定

18
毒性及關注化學物質許可、登記、

核可文件申請資料切結書
擬辦 審核 核定

19
關注化學物質笑氣免添加二氧化硫

申請書
擬辦 審核 核定

20 關注化學物質核可文件申請書 擬辦 審核 核定

21 自行清運廢棄物進入垃圾掩埋申請 擬辦 審核 核定

22 優先管理化學品備查聲明 擬辦 審核 核定

23
建築物防火避難設施與設備安全檢

查申報書
擬辦 審核 核定

24
事業或汙水下水道系統廢(汙)水檢

測申報表
擬辦 審核 核定

庶務及

環安類

(G)
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二級 一級 校　長

主管 主管 /副校長

（三層） （二層） （一層）

國立清華大學申請用印分層負責明細表 

文 件 項 目

會辦單位
編號

以校長署名之所有文件，應簽奉校長(或授權人)核定後，始得用印；惟例行性、制式文件，得填具「用印簽辦單」

，依據本校用印分層負責明細表，由權責單位主管決行。                            112年3月

權  責  劃  分

備註文件類別

(代碼)
文件名稱 承辦人

25
水污染防治措施計畫及水污染防治

許可證(文件)申請表
擬辦 審核 核定

26 感染性生物材料輸出入申請書 擬辦 審核 核定

27 室內空氣品質維護管理計畫文件 擬辦 審核 核定

28 空氣汙染防制費申報表 擬辦 審核 核定

29
自動販賣機/洗烘衣機/便當販賣機

合約書
擬辦 審核 核定 保管組、主計室

30 本校銀行帳戶申請書、約定書等 擬辦 審核 核定

31
公務電話及室內網路業務租用異動申請

書
擬辦 審核 核定

32 土地鑑界申請書 擬辦 審核 核定

33 公共意外責任險/火險理賠文件、和解書 擬辦 審核 審核 核定
火險理賠須會辦

主計室

34 研發處採購資料庫合約書 擬辦 審核 核定

35
與期刊合作推廣本校研究成果之合

約書
擬辦 審核 核定

36 海外教育見習實習 擬辦 審核 核定

1 各基金會獎學金申請表 擬辦 審核 核定

2 徵才合作申請書及合作合約書 擬辦 審核 核定

3 助學金收據 擬辦 審核 核定

4 學生輔導各項工作自評檢核表 擬辦 審核 核定

5 學生參加校外各式比賽報名表 擬辦 審核 核定

6 學生團體保險、旅平險文件 擬辦 審核 核定

1 營繕組各項工程合約及報表 擬辦 擬辦 核定

2 消防申請及查驗各式文件 擬辦 擬辦 核定

3 機電各項申請表件 擬辦 擬辦 核定

4 建照申請各項表件 擬辦 擬辦 核定

5 使用執照竣工圖申請表件 擬辦 擬辦 核定

6 室裝許可申請各項表件 擬辦 擬辦 核定

7 工程空汙申請表 擬辦 擬辦 核定

8 採購組各項合約書及委任書 擬辦 擬辦 核定

工程及

採購類

(K)

學務類

(H)
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二級 一級 校　長

主管 主管 /副校長

（三層） （二層） （一層）

國立清華大學申請用印分層負責明細表 

文 件 項 目

會辦單位
編號

以校長署名之所有文件，應簽奉校長(或授權人)核定後，始得用印；惟例行性、制式文件，得填具「用印簽辦單」

，依據本校用印分層負責明細表，由權責單位主管決行。                            112年3月

權  責  劃  分

備註文件類別

(代碼)
文件名稱 承辦人

9 進口教育用品免稅申請書 擬辦 核定

10 履約保證函 擬辦 擬辦 核定

11 結算驗收證明書 擬辦 擬辦 核定

1 保密切結書(保密協議NDA) 擬辦 審核 核定
國際產學營運總中心行

政組

2 存證信函 擬辦 審核 審核 核定 議事法規組

3 訴訟申請委任書狀 擬辦 審核 核定 議事法規組

4 專利申請委任書狀 擬辦 審核 核定

5
國科會鼓勵企業參與培育博士研究

生申請獎助學金
擬辦 審核 核定

6 器材進口核准證申請書 擬辦 審核 核定

7 輸入動植物及動植物產品放棄書 擬辦 審核 核定

8
校內各單位自辦報關委任書/海關報

單表件、海關放棄輸入放棄書
擬辦 審核 核定

9 研討會成果報告書 擬辦 審核 核定

10 各類自行檢核表 擬辦 審核 核定

11 查調債務人課稅資料申請書等資料 擬辦 審核 核定

12
大陸地區人士申請進入台灣地區保

證書
擬辦 審核 審核 核定 全球處、人事室

保證人為校

方免會

13 外籍學生申請入境文件 擬辦 審核 核定

14 公職人員及關係人身分關係揭露表 擬辦 審核 核定

15
因公出國人員搭乘外國籍航空公司

班機申請書
擬辦 審核 核定

16 電視台授權約定書 擬辦 審核 核定

17 請款收據 擬辦 審核 核定
如涉及本校銀行帳號請會

辦出納組

18 中英文邀請函 擬辦 審核 核定

19 教育部設備代管契約書 擬辦 審核 核定

20
教育部學海飛颺、學海惜珠結案報

告清單、請領明細
擬辦 審核 核定

21

股東通知文件（約定/變更股利領取

方式、出席簽到卡、出席指派書

等）
擬辦 審核 核定

22 校外獎項推薦文件 擬辦 審核 審核 核定 校內負責單位

其他(L)
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二級 一級 校　長

主管 主管 /副校長

（三層） （二層） （一層）

國立清華大學申請用印分層負責明細表 

文 件 項 目

會辦單位
編號

以校長署名之所有文件，應簽奉校長(或授權人)核定後，始得用印；惟例行性、制式文件，得填具「用印簽辦單」

，依據本校用印分層負責明細表，由權責單位主管決行。                            112年3月

權  責  劃  分

備註文件類別

(代碼)
文件名稱 承辦人

1
傅爾布萊特研究獎助金-最高行政主

管同意函
擬辦 審核 審核 核定 人事室

2 採購組國外採購案合約 擬辦 審核 核定
授權由總務長

核定

3
國際雙邊計畫、國科會台拉立計

畫、台德計畫-合作同意書
擬辦 審核 審核 核定

4
國家衛生研究院申請整合型醫藥衛

生科技研究計劃申請
擬辦 審核 核定

研發處計畫管理

組
授權由研發長

核定

5 軟體使用協議 擬辦 審核 核定
授權由研發長

核定

6 建教合作合約英文版 擬辦 審核 審核 核定
國際產學營運總中

心行政組、研發處

計畫管理組

7
梅貽琦紀念獎章榮譽狀英文、課外

組學生活動研習證書
擬辦 審核 核定

授權由學務長

核定

8
選送學生赴國外大學推薦信(交換生

出國研修契約書)
擬辦 審核 核定

授權由全球長

核定

9 商務簽證 擬辦 審核 核定
授權由全球長

核定

英文

文件(M)
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