國立嘉義大學
學籍相關證明文件製（補）發作業規範

1、 目的
學籍相關證明文件製（補）發。
2、 依據

本校辦理學生學籍業務參考手冊相關規定。
3、 說明

(一)一般原則

 1、校友得申請下列證件：
(1)「中(英)文歷年成績表」供畢業生求職、進修之用。成績單內含軍訓及操行成績，不另開具。
(2)「英文畢業證明書」供畢業生求職、進修之用。
(3)「修業證明書」供退學生轉學(升學)或就業之用。
(4)「臨時畢業證明」供應屆畢業生於畢業證書尚未核發前報考、求職之用。
(5)「中文畢業證明書」(補發)畢業生備齊遺失原因報告及2吋相片2張，始得申請。
(6)畢業證書影本蓋印，供畢業生求職、深造之用。
2、在學學生得申請下列證件：
(1)「中文在學證明書」供學生申請各種獎助學金之用。(一般機關的學雜費減免申請，可用已註記註冊後的學生證正反面影本加蓋註冊組圓戳代替之。)

(2)「中文(單一學期)成績單」供學生申請各種獎助學金之用。
(3)「休學證明書」供休學生證明其身分之用。
(4)「修業(轉學)證明書」供已退學生報考轉學考之用。
(5)學生證(補發)供遺失或損壞學生證者，申請補發之用。
3、各種證明文件之製發︰
(1)申請者填妥「各類證明文件申請表」(附件一)，先至出納組繳交費用。

(2)註冊組依申請者所填具並完成繳費之「各類證明文件申請

   表」調取其相關基本資料，並據以繕打印製申請之證明文件。
(二)注意事項

1.凡加貼相片之證明文件，均需加蓋學校關防。

2.凡英文證明文件均需加蓋學校鋼印。
3.各項證明文件接受通訊申請，申請者需附寄申請費用及回郵信封。
(三)其他
各項作業時間視實際情形需要另定。
4、 作業流程說明/作業流程圖
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	作業開始
隨到隨辦
隨到隨辦

各項作業時間視實際情形需要另定

作業結束
	辦明申請者身分及所申請證明文件之用途
各種證明文件之製發

中英文成績單

中英文畢業證明書

修業證明書

應屆畢業證明書

休學證明書

學生證

作業結束




五、附件

(1) 各類證明文件申請表

六、參考資料

(1) 中英文歷年成績單

(2) 中英文學位證明書
(3) 轉學修業證明書
(4) 應屆畢業生證明

(5) 休學證明書
(6) 學生證
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