國立嘉義大學

中文畢業證明書補發作業規範

1、 目的

    為讓本校歷屆畢業生，在遺失、破損或不可抗拒的天然災害情勢下，能獲得       補發畢業證明書，以資證明其在本校所獲得之學歷，依維護其權益。
2、 依據
    教育部六十四年五月三日台(六四)參字第一0七七號函規定之補發畢業證明書格式說明。
3、 說明
(一)親自到校申請：檢附資料

1.畢業證書遺失補發申請表
2.戶口名簿或身分證正反面影印本乙份

3.相片二張
4.補發之畢業證明書工本費100
(二)通訊到校申請：檢附資料

1. 畢業證書遺失補發申請表
2.戶口名簿或身分證正反面影本乙份
3.相片二張
4.補發之畢業證明書工本費100元(郵局匯票)

5.A4大小回郵信封乙只

(三)檢查前述檢附資料是否欠缺並通知補齊
(四)通訊申請承辦人須代填申請表並代為繳費
(五)查對申請人在校學籍資料及審核申請表正確否
(六)呈核後製作畢業證明書
(七)審核畢業證明書內容無物並加蓋校印
(八)畢業證明書發申請人或郵寄申請人

(九)登錄申請補發畢業證明書名冊
	完成期限或使用表單


4、 作業流程說明/作業流程圖
負責單位                  作業流程            

              到校申請                 通訊申請
申請人                                               申請表

	申請人

	郵寄工本費匯票、回郵信封

	一至三天

	 填寫申請表


	繳納工本費


出納組

	核對申請人在校學籍資料


註冊組
	申請表送請註冊組長及教務長核章


註冊組

	承辦人製作中文畢業證明書

	畢業證明書


註冊組
	 送總務處文書組加蓋校印


文書組

	發給申請人

	郵寄申請人


註冊組

	登入申請補發畢業證明書名冊


註冊組

5、 附件
(1) 畢業證書遺失補發申請表
(2) 申請補發畢業證明書名冊

6、 參考資料
補發畢業證明書格式說明
向註冊組領取申請





上網列印申請表





 作業結束














