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一、中國科技大學（以下簡稱本校）為辦理學生請領中、英文證件，依據本校學則相關規定，特訂定「中國科技大學學生請領中英文證件須知」（以下簡稱本須知）
二、撤銷學籍或偽造學歷證件而勒令退學之學生，依規定不得發給中、英文證件。
三、本須知所指證件名稱、申請手續如後：
	證件名稱
	申　請　手　續　須　知
	每份工本費

	中文成績單
	(一) 填具申請表。
(二) 繳驗學生證等身分證明文件並繳交工本費。
(三) 申請一個工作天後領取(畢業生當日領取)。
(四) 新竹校區得逕至「自動繳費暨成績單列印機」申請繳費，當日領取。
	10元

	英文成績單
	(一) 填具申請表。
(二) 繳驗學生證等身分證明文件。
(三) 繳交工本費。
(四) 首次申請者需五個工作天，非首次申請者於當天領取。
	10元
（首次申請者另加打字費150元）

	英文
學位（畢業）證明書
	(一) 填具申請表。
(二) 繳驗學位（畢業）證書等身分證明文件。
(三) 繳交工本費。
(四) 首次申請者需等候三個工作天，非首次申請者於當天領取。 
	10元

	（補換發）
學位（畢業）證明書
	(一) 填具申請表。(破損者需繳回破損之舊證)
(二) 繳驗身分證正本及繳交身分證正反面影本。
(三) 繳交工本費。
(四) 申請三個工作天後領取。
	100元

	（補換發）
學生證
	(一) 填具申請表(已儲值之國際悠遊學生證另填具退費申請表)。
(二) 繳交工本費。
(三) 申請五個工作天後領取。
	200元

	學位（畢業）證書影本
	(一) 填具申請表。
(二) 查驗學位（畢業）證書正本及影本。
(三) 至總務處文書組加蓋學校關防。
(四) 台北校區日間部申請當天領取(其他部制一至三個工作天領取)。
	

	在學證明書
	(一) 檢具學生證正本及正反面影本辦理。
(二) 申請當天領取。
（將學生證影本加蓋教務處（組）章戳即代替在學證明書）
	

	成績排名
證明書
	(一) 填具申請表。
(二) 繳驗學生證等身分證明文件並繳交工本費。
申請二個工作天後領取。
	10元

	休學證明書
	(一) 辦妥休學手續者，始得申請休學證明書。
(二) 繳驗身分證明文件。
(三) 申請三個工作天後領取。
	

	轉學、修業
證明書
	(一) 凡在本校修滿一學期以上具有成績，因自退、學退或操退等原因退學者，得申請轉學修業證明書。
(二) 填具申請表。
(三) 繳驗身分證明文件。
(四) 申請三個工作天後領取。
	

	英文
在學證明書
	(一) 填具申請表。
(二) 繳驗學生證等身分證明文件。
(三) 繳交工本費。
(四) 首次申請者需等候三個工作天，非首次申請者於當天領取。
	10元

	英文轉學、修業證明書
	(一) 填具申請表。
(二) 繳驗身分證明文件。
(三) 繳交工本費。
(四) 首次申請者需等候三個工作天，非首次申請者於當天領取。
	10元


四、學生因特殊需要，請領前條所列以外之證明文件者，須以專案辦理。
五、證件核發份數如後:
除(補發) 學位（畢業）證明書、(補換發)學生證、休學證明書及轉學、修業證明書核發一份外，其餘依學生申請份數核發。
六、本須知所列各項證明書，可由申請人檢具本須知所列必要之證件及委託書(委由他人代為申請者)至教務處(組)辦理，亦可通訊申請各項證件，但須檢附本須知所列必要之證件等及回郵信封辦理。
七、各項證件均需由學生或其代辦人，自行填寫規定之申請書，以憑核辦。
八、本須知經教務會議通過，自發布日施行。
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