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1.目的：管理本校研究所其他特殊教務事項申請流程規範。
2.範圍：本校研究生均適用之。

3.定義：無。

4.權責：依辦法規定業務承辦人。

5.內容：作業流程如附圖。

6.參考資料：教務處各種學籍、成績申請辦法。
7.附件：


7-1 中、英文成績單申請單QP-RGT-11-01

7-2 研究生加退選暨特殊事項申請表QP-GSA-03-01

          7-3 各類學位證明(補發)申請表QP-RGT-10-03
附圖：學籍、成績相關事項申請作業程序流程圖   

研究所學籍、成績相關事項申請流程

	申請書存放櫃編號
	申請項目
	辦理流程
	需備文件
	備註

	1.
	補發中文肄業證明書
	填申請單→研教組（查核）→出納組繳費→研教組
	1.需登報聲明作廢並繳交報紙乙份

2.二吋光面半身近照乙張

3. 工本費
	1.當天（一小時）完成或三天內郵寄

2.郵寄者請附回郵信封

	2.
	英文在學 、肄業證明書
	填寫申請單→研教組（查核）→出納組繳費→研教組
	1.每份證明需附二吋光面半身近照乙張（在學證明書不要貼相片）

2.工本費
	1.當天（一小時）完成或三天內郵寄

2.郵寄者請附回郵信封

	3.
	中文成績單
	畢業生：
現場：至聯合服務櫃台成績單列印自動收費機申請即可。
郵寄：下載並填妥表單→附上工本費每份10元及回郵信封→郵寄至本校研教組→研教組收件後三天內寄回。
	1.工本費

2.回郵信封
	

	
	
	在校生：至聯合服務櫃台成績單列印自動收費機申請即可。
	工本費
	

	4.
	英文成績單
	畢業生：
現場：攜帶兩吋照片(申請幾份就附幾張)至聯合服務櫃台成績單列印自動收費機申請，再將照片及列印出之成績單繳給研教組蓋章→三十分鐘後取件。
郵寄：下載並填妥表單→附上工本費每份10元、兩吋照片(申請幾份就附幾張)及回郵信封→郵寄至本校研教組→研教組收件後五天內寄回。
	1.每份證明需附二吋光面半身近照乙張

2.工本費

3.回郵信封
	

	
	
	在校生：攜帶兩吋照片(申請幾份就附幾張)至聯合服務櫃台成績單列印自動收費機申請，再將照片及列印出之成績單繳給研教組蓋章→隔天取件。
	1.每份證明需附二吋光面半身近照乙張

2.工本費
	

	5.
	在校成績名次證明
	畢業生：

現場：填妥表單（下載或現場填寫）→至學校總務處出納組繳費(每份10元)→將申請書及繳費收據繳至研教組承辦人→一小時後領取。

郵寄：下載並填妥表單→附上工本費每份10元及回郵信封→郵寄至本校研教組→研教組收件後三天內寄回。
	1.工本費

2.回郵信封
	

	
	
	在校生：填妥表單（下載或現場填寫）→至學校總務處出納組繳費(每份10元)→將申請書及繳費收據繳至研教組承辦人→隔天領取。
	工本費
	

	7.
	學分證明
	研教組填申請單→總務處出納組繳費→各系（所）→研教組
	工本費
	

	8.
	特殊事項申請
	填寫特殊事項申請單→會辦單位→承辦單位→教務長核准     →教務長→校長核准
	
	






































