
國立東華大學 

學生申請證明文件標準作業流程 

（SOP-AA-01-01） 
 

一、目的 

為使學生清楚瞭解申請證明文件流程。 

二、依據 

本校學生申請各項證件須知 

三、範圍 

學生中英文成績單、名次證明書、學位證明書、修業證書、英文在學證明書、選

修生上課證。 

四、定義 

無 

五、作業流程說明 

（一）填寫證明文件申請單（共三聯） 

（二）持單至台灣中小企銀繳費 

（三）將申請單第一聯交註冊組承辦人 

（四）待各種證明文件製作所需工作天後，至註冊組找承辦人領取。 

（五）在校生申請中文成績單，可至註冊組使用成績單投幣機直接印出，不必填

單申請。 

六、附件 

證明文件申請單 

七、作業流程圖 

     



先持申請單至行政大樓一樓台灣中小企銀服務台繳費蓋章
（台灣中小企銀上班時間：週一至週五早上10:00至下午14:30）

將申請單第一聯註冊組交予承辦人

、 、
、 。

待各種證明文件所需之工作天(3-
7天)後，至註冊組分類文件櫃或
找承辦人領取

結束

填寫證明文件申請單
(請填寫一式三聯，可重複勾選所需文件)

國立東華大學在校生申請中文成績單流程

上班時間(8:15--17:00)
到行政大樓四樓註冊組使用投幣機

開啟電腦程式，輸入學號、密碼後登入

選擇要列印上一學期成績單或歷年成績單
再輸入所需份數後投幣(一張10元)列印

登出

申請單可上教務處網頁
下載或至註冊組索取


