國立中山大學資訊工程學系
稱謂與時間書寫原則
	92年11月26日


1、 各項研討會或演講之主講人，與各類活動評審或委員等相關人士之稱謂，以及前述相關活動之日期時間書寫方式，除有特殊原因外，均依此原則行之。

2、 上述人士之稱謂盡量使用兩種方式「一般稱謂」與「職位稱謂」。「一般稱謂」是指比較普遍的稱謂，相當於寄送信函時，書寫於信封上，讓郵差看的稱謂，例如：先生、小姐、女士、教授、博士等。換言之，「一般稱謂」屬於範圍較大，但不會經常變換。「職位稱謂」是指目前擔任之職務或兼職，屬於範圍較小，且可能經常變換。

3、 對於助理教授以上之老師，非屬於正式文書（正式文書如聘書、證書、法規等）之「一般稱謂」均用「教授」稱之，無需分辨「教授」、「副教授」或「助理教授」。

4、 在「職位稱謂」之前，再加入其任職機關單位。

5、 若無空間書寫兩個稱謂而僅能書寫一個稱謂時，視場合而定。學術活動以「一般稱謂」優先稱之，「職位稱謂」次之；行政活動以「職位稱謂」優先稱之，「一般稱謂」次之。

6、 稱謂範例如下：

	二個稱謂
	一個稱謂

	張宗仁教授

中山大學校長
	張宗仁教授  或  張宗仁校長

	李家同教授

前暨南國際大學校長
	李家同教授

	鄭木海教授

中山大學工學院院長
	鄭木海教授  或  鄭木海院長

	謝曉星教授

中山大學機電與機械工程學系

中山大學講座教授
	謝曉星教授

	楊昌彪教授

中山大學資訊工程學系系主任
	楊昌彪教授  或  楊昌彪主任

	黃英哲教授

中山大學資訊工程學系
	黃英哲教授

	張雲南教授

中山大學資訊工程學系

中山大學計算機與網路中心媒體組組長
	張雲南教授  或  張雲南組長

	李丕榮教授  或  李丕榮博士

中央研究院資訊科學研究所研究員
	李丕榮教授  或  李丕榮博士

	蘇淑津博士

明基公司XX部協理
	蘇淑津博士  或  蘇淑津協理

	蘇益慶博士

中山大學資訊工程學系
	蘇益慶博士

	黃國璽先生

中山大學資訊工程學系博士生
	黃國璽先生

	吳秀珍小姐

中山大學資訊工程學系
	吳秀珍小姐

(盡量不要稱「女士」，除非真的很老，如60歲以上或者已知她已當祖母)

	張三校長

鼓山國小
	張三校長

	李四老師

鼓山國小教務主任
	李四老師  或  李四主任


註：1. 上述校名亦可使用正式名稱，如「國立中山大學」、「高雄市立鼓山國小」等，或只加上地名，如「高雄市鼓山國小」等。

2. 「國立中山大學」之英文名稱為「National Sun Yat-sen University」，而非「National Sun Yat-Sen University」。

7、 日期與時間書寫範例如下：

	適當書寫方式
	不適當書寫方式

	92年11月12日

2003年11月12日

九十二年十一月十二日
	92/11/12

11/12

12/11

2003/11/12

11月12號

	9:10

九時十分
	九點十分

上午九時十分

上午9:10

	14:10

十四時十分
	兩點十分

下午兩點十分

下午14:10

下午十四時十分

下午二時十分


註：1. 國字書寫或阿拉伯數字書寫須前後一致，如「九十二年十一月十二日十四時十分」或「92年11月12日14:10」。

