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NATIONAL UNITED UN IVERSITY



                                       文件編號：SOP01-02-043

中文學位(畢業)證明書申請補發標準作業流程

一、目的
為使中文畢業證明書申請補發業務流程制度化，以提昇行政服務效率與品質。

二、依據

  　本校教務處學籍成績證明文件申請作業。 

三、範圍
本校畢業校友畢業證書遺失或損壞申請補發。
　  (一)依其原入學學制所出具之證明書，其內容說明不同如下：

　　  　凡本校91學年以前(含91學年度)入學生，其證書內容須加註「本校前

　　　　身（原校名）…系(科)…組畢業」。

  　(二)建築工程科二專部於69學年度以後入學生，須加註「二年制修業三年」

　　　　字樣。

四、定義
畢業校友遺失或損壞原畢業證書，為證明其畢業身分所出具之中文畢業證明書。英文證明書格式若有變動時須經教務會議決議通過。
五、作業流程說明

　(一)畢業校友提出申請、繳費。
　(二)註冊組收件、核對證件、畢業生名冊註記補發證號、登錄申請簿。

　(三)承辦人簽領空白證書套印核對無誤後陳請註冊組長及教務長核示。

　(四)發證。

　(五)申請表存查。

六、作業流程圖    
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七、附件

　國立聯合大學證明書申請單

國立聯合大學證明書申請單(
	學號（忘記學號者填寫身份證字號）：             姓名：         系別簡稱：

	聯絡電話：                         申請日期：  年  月  日  【以下證明書需附身份證影本】

	請勾選
	申     請     項     目 
	份數
	金額
	附           註

	
	一般件
	（2300060）休學證明書【休學生】（＄20）
	
	
	一般件：3個工作天，

急  件：1.5個工作天
身份證影本黏貼處

申請人於身份證影本親自簽名


	
	急    件
	（2300061）休學證明書【休學生】（＄40）
	
	
	

	
	一般件
	（2300070）修業證明書【退學生】（＄20）
	
	
	

	
	急    件
	（2300071）修業證明書【退學生】（＄40）
	
	
	

	
	一般件
	（2300080）未享受加分優待證明書（＄20）
	  
	
	

	
	急    件
	（2300081）未享受加分優待證明書（＄40）
	  
	
	

	
	一般件
	（2300050）補發中文畢業證明書（＄100）
補發原因：□遺失 □毀損

【毀損須繳回原畢業證書】
	
	

	
	急    件
	（2300051）補發中文畢業證明書（＄200）
        補發原因：□遺失 □毀損

【毀損須繳回原畢業證書】
	
	

	郵寄申請者，信封請填妥收件人住址及姓名，貼足郵資（平信＄5、限時專送＄12、掛號＄30

限時掛號＄37，請斟酌申請份數是否超重）
出納組收費章： 
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