	國立中正大學臨櫃申請中、英文成績單、證明文件作業程序

	處 　理   流   程
	            　中文成績單                英文成績單及其他證明文件

	作業注意事項
	1、 有限制申請條件者，依限制條件規定辦理。
2、 欲委託他人代為辦理者，請至教學組下載委託書，填寫清楚連同個人身分證正反面影本交受託人攜至教學組辦理，受託人須帶個人身分證正本供驗證。

3、 申請學籍資料異動（含更改姓名、生日及身分證號者），須檢附戶籍謄本正本（無須全戶，只須看得出資料更動事實者即可），並填寫學籍變更申請表，送相關單位核章後，送回教學組登錄。

	使用書表
	1、 各類學籍暨成績證明文件申請表。

2、 英文學位證書申請表。

3、 中文學位證明書補發申請表。

（因學籍資料異動申請補發者，須先完成學籍變更申請，請依作業注意事項三辦理）

4、 轉學修業證明申請表。


申請人


至教學組填寫申請表


＊申請英文文件，英文姓名一定要清楚填寫，


並以和護照相同為原則，若尚未申請護照，


則請自行以羅馬譯音詳填。





專班生 


一般生（含學士、碩、博）


畢業生及在校生


均可至教學組或圖書館


自行投幣、列印





申請人


持填妥之申請表至出納組繳費後


將出納組核章之申請表送回教學組印製


（請出示學生證或其他有效之有照證件）








申請人


請攜學生證或其他有效之有照證件


至教學組櫃台取件





教學組


依各文件表列工作天數內完成印製








