
國立清華大學作業程序說明表 

項目編號 

項目名稱 捐款、捐贈合約書管理作業 

承辦單位 財務發展組

作業程序

說明 

一、 目的：為使本校捐款、捐贈合約書之簽訂與管理流程有所遵

循，以確保本校簽約後之權益，並能確實如約所期，完成預定

目標。 

二、 範圍：凡各項與捐款(F 類)及實物捐贈相關之合約書，並需加

蓋本校印信及校長職銜簽字章或校長官印者均適用之。 

三、 作業程序： 

(一) 捐款、捐贈合約書管理作業流程圖：如附圖 

(二) 一般規定:

1. 各單位本於權責依實際業務需要，辦理捐款合約書簽訂。

2. 各單位辦理捐款、捐贈合約書之簽訂應依性質、法規逐項

審核，且須經與對方協商確定後再行簽核。

3. 捐款、捐贈合約書內容不得抵觸相關法規及本校現行作業

規定，並以公平合理為原則、維護本校應有權益為考量。

4. 凡屬本作業範圍內之捐款、捐贈合約書，皆須依作業流程

會辦財務發展組取得合約編號後，文書組始得用印。

5. 本校捐款合約書之主責保管單位為財務發展組，負責合約

編號及正本歸檔。

控制重點 一、 合約書是否屬例行性、格式化或案情單純之申請案件？ 

二、 合約書是否經校長或其授權代理人核定同意？ 

三、 合約書是否取得財務發展組提供之合約編號？ 

四、 捐款(贈)人是否要求先行用印？ 

五、 定期檢查合約管理明細表並追蹤正本合約書是否確實歸檔。 

法令依據 一、 國立清華大學捐贈回饋作業要點 

二、 國立清華大學各單位、建築、設施之命(更)名原則及審議規定 

三、 國立清華大學校務基金自籌收入收支管理辦法 

四、 國立清華大學受贈收入支出管理要點 

五、 國立清華大學分層負責明細表 

六、 國立清華大學用印規範 

七、 國立清華大學用印作業流程圖 



使用表單 一、 國立清華大學用印簽辦單 

二、 捐款合約管理明細表 

三、 國立清華大學實物捐贈同意書(範本) 

四、 國立清華大學建物工程捐款合約書(範本) 

五、 國立清華大學獎學金捐款合約書(範本) 

六、 國立清華大學其他指定用途捐款合約書(範本) 



是 

與捐款(贈)人協商捐款(贈)內容 

使用公文系統申請用印 使用用印簽辦單申請用印 

合約書擬稿 

否 

實物捐贈 捐款 

是否屬例行性、格式化或
案情單純之申請案件？ 

合約書擬稿並備齊實物捐贈文件： 

捐贈實物規格描述與價值文件 

會辦保管組、主計室、財務發展組 會辦財務發展組，視狀況加會主計室 

公文系統 

用印簽辦單 

捐款(贈)人是否要求先行用印? 

校長或其授權代理人 
核定是否同意? 校長/副校長核定是否同意? 

否 是 

退回申請單位 定稿合約書 

編列合約管理明細表。 
於用印簽辦單或公文系統提供合約編號。 
編號原則：(年度)清捐字第(三碼數字)號 

後會財發組提供合約編號 

送文書組合約用印 
否 

正本合約書一式兩份 財發組於合約書蓋編號章，

並通知申請單位取回合約 

財發組取回完成雙方用印之正本合約書一份歸檔 

結  束 

是 

國立清華大學捐款、捐贈合約書管理作業流程圖 

申請單位準備 

實物捐贈 

承辦人、二級主管、一級主管核章 
公文系統 

捐款 

會辦議事及法規組審核 

用印簽辦單 

申請單位取回定稿合約送捐款人用印 

A 

A 


