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                文件編號：QP-07-12
            版    本：  4.0 版

            製定日期：94年10月25日
            修訂日期：102年10月15日
            擬案單位：教務處
	  修  訂  紀  錄

	修訂日期

	修訂內容摘要
修訂頁次
	修訂頁次

	版本


	2005.10.25

2006.01.27

97.03.11

99.03.03

100.07.01

101.05.30

	新制訂
5.1刪除學生兩字
7.1刪除學生兩字
8.1刪除學生兩字
整版修訂

4.權責單位新增:/研教組。

5.2按學系、由註冊組各系承辦人辦理修正為按各學系、所由註冊組/研教組各系承辦人辦理。                      

7.1及8.1附件表格及編號修改。

附件一新增總排名，含每學期排名及/研教組
7.1及8.1編號修改

原表單QP-07-12-01-12備註增列：申請折抵兵役用途中文歷年成績需申請二份。

整版修訂

（1） 4.權責單位修改為教務處。
（2） 5.2註冊組/研教組改為教務處。

（3） 5.5修改內容。

（4） 新增5.6。

部分修訂

（1） 5.1申請人至出納組填寫證明書申請單（附件一）(QP-07-12-01-13)及繳費改為申請人至出納組填寫證明書申請單（範本）及繳費。

（2） 7.1證明書申請單(附件一) …(QP-07-12-01-13)改為證明書申請單 (範本)

（3） 8.1證明書申請單(QP-07-12-01-13)…一個月改為證明書申請單(範本)…1個月
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附件
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附件

	1.0

1.1

2.0

2.1

3.0

3.1



	  修  訂  紀  錄

	修訂日期

	修訂內容摘要
修訂頁次
	修訂頁次

	版本


	102.10.15
	整版修訂
1.  修改2.1 目的內容，將原「本校在學學生或畢業生成績申請作業。」內容修改為「為有效管理學生學籍成績申請作業，特製定本制度，以提升行政效率，確保證明文件資料正確。」
2.  修改4權責內容，將原「由教務處負責學生成績申請作業。」內容修改為「4.1學生證明文件申請作業：教務處。」
3.  合併原5.1「申請人至出納組填寫證明書申請單（範本）及繳費」與5.2「按學系由教務處各系承辦人辦理」內容，修改為「學生申請其他各類證明文件，先至出納組投幣繳費後，交由教務處各學系承辦人員辦理。」

4.  修改5.3內容，將原「電腦列印成績單」內容修改為「在校生申請學年、學期申請學年、學期中文在學成績單，至教務處投幣機列印申請」

5.  修改5.4內容，將原「中文成績單當日領取」內容修改為「在校生及畢業生申請中文歷年成績單，由教務處各學系承辦人員核對申請人資料及申請份數後，當場領取」

6.  修改5.5內容，將原「英文成績單、畢業證書遺失證明、英文畢業證明、英文在學證明、中文轉學修業證明需3日工作天領取」內容修改為「在校生及畢業生申請英文學期成績單、英文學年成績單、英文歷年成績單、英文實習證明、中藥課程學分證明、畢業證書遺失證明及退學生申請轉學修業證明，需3日工作天方可領取」

7. 修改5.6內容，將原「學生證需2日工作天領取」內容修改為「學生證申請需3日工作天後，由教務處承辦人員核對處理單後，方可領取」
	1 OF 1
	4.0


1. 目的：為有效管理學生學籍證明文件申請作業，制定本作業程序，以提升行政效率，確保證明文件資料正確。     
2. 範圍：本校學生、畢業生均適用。
3.定義：無。                                                   

4.權責：
4.1學生證明文件申請作業：教務處。     
5.內容：      
5.1學生申請其他各類證明文件，先至出納組投幣繳費後，交由教務處各學系承辦人員辦理。
5.2在校生申請學年、學期中文在學成績單，至教務處投幣機列印申請。
5.3在校生及畢業生申請中文歷年成績單，由教務處各學系承辦人員核對申請人資料及申請份數後，當場領取。
5.4在校生及畢業生申請英文學期成績單、英文學年成績單、英文歷年成績單、英文實習證明、中藥課程學分證明、畢業證書遺失證明及退學生申請轉學修業證明，需3日工作天方可領取。
5.5學生證申請需3日工作天後，由教務處承辦人員核對處理單後，方可領取。
6.參考資料：
本校學則。



7.附件：
7.1證明書申請單(範本)
8.紀錄之保存：
8.1證明書申請單(範本)………………………………………………1個
學籍成績證明申請作業程序
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