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一、本校為使學生對各種文件申請手續有所瞭解，特訂定各種申請辦法。 

二、學生對各類證明文件之申請手續： 

（一）至教務處填寫申請單。 

（二）至總務處出納組繳交工本費。 

（三）持據交教務處，依規定時限發給。 

三、各類證明文件申請須知： 

（一）學生證（即在學證明書） 

（二）補發學生證（悠遊卡／紙卡） 

持申請單、繳費收據並繳交一吋照片一張（紙卡），至教務處申請補發。 

（三）在學證明書 

除特殊需要持繳費收據申請外，以學生證代替。 

（四）修業證明書（附歷年成績表） 

1.自動退學生得申請修業證明書乙份。 

2.勒令退學者，申請修業證明書乙份。 

3.申請者請持退學生本人身分證件及繳費收據，送教務處當日內填發之，但以每人每

次申請一份為限。 

（五）成績證明 

持申請單、繳費收據申請。 

（六）英文成績 

第一次申請者除須繳二吋光面照片一張存查之外，另每份成績均須再繳照片一張及繳

費收據，於一週內打字印發之。 

（七）應屆畢業生核發學位證書之規定 

1.畢業學年第二學期學生，預計第二學期所修課程及格後，其修習學分總數已達畢業

標準者。 

2.應屆畢業生如有科目尚未修畢，應留校補修未修滿學分，無故不回校者，依本校學

則規定以自動退學論。 

3.應屆畢業生如因學業成績不及格之學分數，達本校學則規定應退學者，仍應令退學。 

（八）學位證書（畢業證書）遺失申請補發之規定 

學位證書（畢業證書）遺失應依教育部規定報請補發學位證明書（畢業證明書）。 

1.填具申請書（申請書向教務處索取）。 

2.繳驗身分證正面影本。 

3.繳驗戶籍謄本正本或戶口名簿影本乙份。 

4.繳費收據。 

四、學生申請更改姓名、身分證字號及出生年月日 

（一）填具申請書（申請書向教務處索取）。 

（二）繳戶籍謄本正本乙份。 

（三）繳費收據。（在校生免繳費） 



五、本校學生各類證明文件之申請須知及所需繳交工本費明細如附表。 

附表 各類證明文件之申請須知及所需繳交工本費明細表 

申  請  類  別 所    需    證    件 辦理時間 金額 

1 

新生、轉學生初發學

生證（悠遊卡） ＃ 
照片電子檔一份（悠遊卡） 集體製發 100 

學生證（悠遊卡） ＃ 

學生證（紙卡） ＃ 

照片電子檔一份（悠遊卡） 

一吋照片一張（紙卡） 
二～三日 

200

／ 

50 

2 單學期成績單 請註明    年級、    學年、    學期 當天發給 20 

3 歷年成績單  當天發給 20 

4 修業證明書 ＃ 攜帶本人身分證明文件 當天發給 40 

5 學位(畢業)證書影印 攜帶學位(畢業)證書正本 當天發給 20 

6 資格證明 ＃  當天發給 20 

7 學位(畢業)證明書 
1. 戶籍謄本正本或戶口名簿影本一份 

2. 身分證正面影本一份 
一星期 200 

8 掛號郵資   40 

9 畢業證書更改姓名 

1. 戶籍謄本正本一份 

2. 身分證正面影本一份 

3. 攜帶畢業證書正本 

一星期 60 

10 英文成績 

1. 二吋照片（一份一張照片，依此類推） 

2. 英文名字需與護照上的英文名字相同 

3. 請註明英文姓名__________________ 

一星期 100 

11 英文證明書 ＃ 

1. 二吋照片（一份一張照片，依此類推） 

2. 英文名字需與護照上的英文名字相同 

3. 請註明英文姓名__________________ 

一星期 100 

說 
 
 

明 

一、申請上列各項表件，請先至教務處填寫申請單，至總務處出納組繳費後，再行辦理。

（在校生持「低收入戶證明」，除﹛＃﹜ 須收工本費，其餘項目可免收費。） 
二、初次申請「英文成績」、「英文證明書」須繳 100元，之後每份申請只須繳 20元。 

（初次申請者請提前一星期辦理） 

三、辦理地點：宏國德霖科技大學  教務處(日間、進修辦公室) 

四、聯絡電話：（02）2273-3567轉 688 ~ 693（日間學生） 

（02）2273-3567轉 731、732（進修學生） 

 

 


