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一、學生請領各項證件，悉依本規定辦理。 

二、各項證件之申請手續，除有特別說明外，悉依下列程序辦理： 

(一)至註冊組填「請領各項證明文件申請單」。 

(二)至出納組繳交工本費。 

(三)將申請單送教務處制發文件等後續事宜，並於規定辦妥日期後領取證件。 

三、申請證明文件須辦理身分查驗，以保障當事人權益，查驗程序如下： 

(一)申請人應檢附中華民國政府機關所發，且具相片之身分證件正本，以供本校查驗身分，

並印製影印本黏貼於申請單作為佐證。本校所發學生證亦可作為身分查驗之用。 

(二)如為代理申請文件，應檢附雙方身分證件正本及填具代理申請委託書，「各項證明及

代理申請委託書」樣張如附件一。 

(三)如已自備委託書，其應載事項須含本校樣張各項資訊，如有缺漏應由申請人補齊。 

(四)本個資收集，僅供申請本文件身分證明用，必要時提供政府及司法機關調閱用，不作

他用。 

四、申請文件如須本校一併辦理轉送第三方者，依下列規定辦理： 

(一)如以書面(加密)文件郵件寄送，申請人應自行書寫信封及地址相關資訊，貼足或繳付

足夠郵資後，由本校另行寄送。 

(二)以電子郵件方式寄送(含第三方)者，應以電子文件方式敘明郵寄地址、收件人與稱謂、

郵件內文及相關必要資訊，待本校審查核可後，製發文件並掃描為圖檔後寄送。 

(三)須登錄第三方認證機關網頁者，請以電子文件方式提供第三方認證機關直接網址，並

提供當事人於第三方認證機關註冊及應備資訊，待本校審查核可後協助辦理後續事

宜。本項作業涉及電子資訊作業及個人隱私等議題，如涉及詐騙或誘使本校作業系

統蒙受資訊安全事件或設備損失者，將報請檢察機關偵辦與求償。 

電子文件提供方式，以寄送教務處承辦人員本校電子郵件方式辦理。 

五、申請文件自申請日起逾一個月未領回者，由本校逕予銷毀且不予退費及補製該次申請文

件，請務必安排時間領回，或申請繳付郵資以郵寄方式寄回。 

六、英文證明書製發依下列規定辦理： 

(一)本國人申請英文證書姓名限與本國護照相同。 

(二)外籍生姓名限與本校學籍姓名相同；如未拋棄原國籍，則姓名亦限與原始入學國籍護

照姓名相同。在學外籍生限與本國居留證姓名相同。 

(三)姓名不列別名及他國護照姓名。 

七、申請證明文件名稱及應注意事項如附件二。請領各項證明文件由承辦單位依本辦法另訂

申請單，製發文件所須時間得依現況調整。 

八、本辦法經教務會議審議通過後，陳請校長核可後施行，修正時亦同。 

附件一：各項證明及代理申請委託書樣張 



 

附件二、申請證明文件名稱及應注意事項 



項次 證件名稱 
申 請 手 續 

(一般程序如本辦法第二條規定) 

每份 

工本費 
所需時間 備  註 

１ 學期成績單 
1.學期成績輸入期間不受理當學期

成績申請。 

2.民國100年前視須要延長領取時

間。 

20元 
當日為原則  

２ 歷年成績單 20元 
當日為原則  

３ 英文成績單 
1.本國人限與護照相同。 

2.不列別名與他國護照姓名。 
60元 

3~7天為原則  

４ 英文畢業證書 

1.另備6個月內二吋脫帽相片1張 

2.本國人限與護照相同。 

3.不列別名與他國護照姓名。 

100元 

3~7天為原則 限申請一份 

５ 補發學生證  200元 7天為原則  

６ 
畢業/學位 

證明書 

1.另備6個月內二吋脫帽相片2張。 

2.本文件須關防用印，領取時間視

用印時間而定。 

100元 

1~2天為原則  

７ 休學證明書 

1.辦妥休學離校手續後始得申請證

明書。 

2.本文件須關防用印，領取時間視

用印時間而定。 

50元 

 

 

８ 
修業/轉學 

證明書 

1.辦妥退學離校手續後始得申請證

明書。 

2.本文件須關防用印，領取時間視

用印時間而定。 

50元 

 

 

９ 
畢業/學位證書

影本加蓋校印 

1.應攜帶畢業證書正本查驗，驗畢

發還。 

2.日間部總務處文書組用印後發。 

10元   

１0 

更改姓名、身

分證字號、出

生年月日 

1.更改後之戶籍謄本一份。 

2.填具「學籍基本資料異動申請

表」。 
--  

畢業生應攜帶

畢業 /學位證書

正本附註更改

事項 

11 在學證明書 

1.依在學證明申請辦法規定辦理。 

2.限申請當學期證書，已逾學期不

予核發。 

-- 

當日為原則 

 

12 
應屆畢業證明

書 

限在學最高年級下學期或延修生。 
50元 

隔日為原則 提前畢業生不

適用 

13 調案工本費 

學雜費繳費收據 (配合出納組上

班)、舊系統/紙本成績單、其他教務

文件 

20元 

 

 

 


