
                                     文件編號：SOP01-02-012 

第1頁 共 1頁  

中文在學證明申請標準作業流程 
 

一、項目目的 
提供在學生申請獎助學金、證明在學身分等等用途。 

二、法令依據 
完成註冊手續之學生於學生證註記註冊章。 

三、作業流程 
1.在校生提出申請。 

2.學生證正反面影印。 

3.核對學生證正本。 

4.蓋在學證明專用章。 

5.發還學生證正影印本。 

四、作業流程圖 
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