國立嘉義大學

英文畢業證書作業規範

1、 目的
    為建立英文畢業證明書申請及製發程序，切實服務畢業校友，特制定本作業
    規範。

2、 依據

    本規範依各級學校畢業証書發給辦法及各大學校院英文畢業證明書格式規
    定訂定之。

3、 說明
(1)   一般原則
1.承製英文畢業證書需詳實記載之個人資料包括系所名稱、院別、中英文姓
  名、學位名稱、畢業年月等。

    2.承製英文畢業證書須查證申請人畢業資格及驗明證件確定身分後始製發。

    3.申請人於證明書上所載之英文姓名建議與其護照或托福相關考試之英文
      姓名。

    4.英文畢業證書除蓋本校鋼印外，加蓋校長、教務長英文簽名章。
    5.英文畢業證書正本乙份，第二份起以影本加蓋本校鋼印替代。
    6.英文畢業證書影本，可自行攜帶正本至本校文書組加蓋鋼印。
    7.除專科部外，二技部、四技部、大學部均授予學位。

    8.英文畢業證書每製發乙份則給予一編號，編號原則為蘭潭校區L+年度+流
      水號三碼；民雄校區M+年度+流水號三碼。
    9.已製發之英文畢業證書需分年度、編號排序詳實造冊紀錄。
   10.申請人若親自到校申請英文畢業證書需先至本校出納組繳交費用。
   11.請他人代為申請英文畢業證書者，需附委託書(並請簽名蓋章)。
   12.通訊申請由承辦人員代繳工本費(匯票)，收據並隨英文畢業證書寄回申請
      人。

(二)  親自到校申請：檢附資料

    1.身份證正反影本或護照影本乙份。

    2.工本費第一份100元，第二份起影本每份10元。
(三)通訊申請：檢附資料
1.身分證正反影本或護照影本乙份。

    2.工本費第一份100元，第二份起影本每份10元。
    3.工本費之郵票匯費(抬頭寫國立嘉義大學)。
    4.回郵信封乙只。(需詳寫收信者地址、姓名並貼妥足額郵票)

4、 作業流程說明/作業流程圖

(1) 作業流程說明

1. 畢業校友填具申請書。(郵寄校友上網下載申請書)

2. 查證申請人之畢業資格並檢驗所需證件→收費→簽經組長及教務長核可→用印→核發。

3. 申請書歸檔→結束。

(2) 作業流程圖
   負責單位            作業流程            完成期限或使用表單
                到校申請                通訊申請

   申請人  向註冊組(教務)領取        上網列印申請表  申請表

   申請人    填寫申請表             郵寄工本費、郵封
   出納組    繳納工本費             代向出納組繳費
    註冊組或教務組   審核申請書製作英文畢業證書     一至五天
     註冊組         簽核註冊(教務)組長、教務長      英文畢業證書
                      加蓋教務長英文簽名章
     文書組      送文書組加蓋校印及校長英文簽名章
                 發給申請人          郵寄申請人
                     申請人領取簽收並登錄歸檔
                             

5、 附件
(1) 國立嘉義大學各類證明文件申請表乙份

(2) 英文畢業證書樣本乙份

6、 參考資料

        大學法暨本校學則
作業結束








