一、通訊辦理補發中文學位證明書相關事宜

由於畢業證書為重要文書及管制文件，申請更名或補發皆須繳驗相關證明文件，若不便前來教學組辦理更名補發，可以郵寄方式辦理：

步驟一、申請中文學位證明書補發

1. 下載填寫「中文學位證明書補發申請表」（「填表人」及「領證人簽收」需簽名或蓋章）：https://reurl.cc/xZ9jEL
2. 檢附申請人身分證正反面影本
3. 若代為申請請檢附委託書：http://oaa.ccu.edu.tw/_files_oaa/com/form_downloads/6/20100525140914.doc


步驟二、寄回相關資料
將以下資料以掛號郵寄回「621301嘉義縣民雄鄉大學路一段168號」（信封請 註明「申請中文學位證明書補發」）：

1. 費用現金（請勿寄回郵票）：中文學位證明書補發證書規費＄100+國內郵寄＄65（教學組將使用郵局便利袋寄回）
2. 中文學位證明書補發申請表（「填表人」及「領證人簽收」需簽名或蓋章）
3. 委託書（代為申請者才需檢附）
4. 申請人身分證正反面影本
5. 回郵地址及收件人資訊（收件人原則上一律為申請人本人）

備註：
1. 郵寄過程造成證書折損之風 險由申請人自行承擔。
2. 若原證書已遺失者將發給「學位證明書」（效力同畢業證書，但會註明原證書遺失）。 
3. 學位證明書發放以一次為限，請妥為保存
4. 申請資料收到後3天內將印製寄出；另郵寄辦理需郵務往返的時間，請申請人衡量時間儘早辦理


相關程序聯絡人：
國立中正大學教務處教學組
專案工作人員  許晉維
電話：(05)2720411#11209
傳真：(05)2721534
E-mail：admstephen@ccu.edu.tw
地址：62102嘉義縣民雄鄉大學路一段168號教務處教學組



二、通訊辦理補發英文學位證書相關事宜

由於畢業證書為重要文書及管制文件，申請更名或補發皆須繳驗相關證明文件，若不便前來教學組辦理更名補發，可以郵寄方式辦理：

步驟一、申請英文學位證明書補發

1. 下載填寫填寫「英文學位證書申請表」 （「填表人」及「領證人簽收」需簽名或蓋章）：https://reurl.cc/oL1ogj
2. 檢附申請人身分證正反面影本
3. 若代為申請請檢附委託書：https://reurl.cc/9EGYOV


步驟二、寄回相關資料
將以下資料以掛號郵寄回「621301嘉義縣民雄鄉大學路一段168號」（信封請 註明「申請中文學位證明書補發」）：

1. 費用現金（請勿寄回郵票）：英文學位證書規費＄100+國內郵寄＄65（教學組將使用郵局便利袋寄回）
2. 中文學位證明書補發申請表（「填表人」及「領證人簽收」需簽名或蓋章）
3. 英文學位證書申請表（「填表人」及「領證人簽收」需簽名或蓋章）
4. 申請人身分證正反面影本
5. 回郵地址及收件人資訊（收件人原則上一律為申請人本人）

備註：
1.郵寄過程造成證書折損之風 險由申請人自行承擔。
2.若原證書已遺失者將發給「學位證明書」（效力同畢業證書，但會註明原證書遺失）。 
3.學位證書發放以一次為限，請妥為保存
4.申請資料收到後3天內將印製寄出；另郵寄辦理需郵務往返的時間，請申請人衡量時間儘早辦理













三、通訊辦理更名及補發更名後畢業證書相關事宜

由於畢業證書為重要文書及管制文件，申請更名或補發皆須繳驗相關證明文件，若不便前來教學組辦理更名補發，可以郵寄方式辦理：

步驟一、更名申請（含身份證字號變更）

1. 下載填寫「國立中正大學學生學籍變更申請書」，下載地址：https://reurl.cc/mnoj3V
· 「申請人」需簽名或蓋章
2. 檢附更名後戶籍謄本正本

步驟二、申請更名後中文學位證明書補發

1. 下載填寫「中文學位證明書補發申請表」（「填表人」及「領證人簽收」需簽名或蓋章）「中文學位證明書補發申請 表」下載地址：https://reurl.cc/xZ9jEL
2. 檢附更名後申請人身份證正反面影本

步驟三、寄回相關資料

將以下資料以掛號郵寄回「621301嘉義縣民雄鄉大學路一段168號」（信封請 註明「申請更名學位證書補發」）：

1. 費用現金（請勿寄回郵票）：中文學位證明書補發證書規費＄100+國內郵寄＄65（教學組將使用郵局便利袋寄回）
2. 國立中正大學學生學籍變更申請書
3. 更名後戶籍謄本正本
4. 中文學位證明書補發申請表（「填表人」及「領證人簽收」需簽名或蓋章） 
5. 原畢業證書正本（因更名後原畢業證書需收回作廢）
6. 申請人更名後身 份證正反面影本
7. 回 郵地址及收件人資訊（收件人原則上一律為申請人本人）

備註：
1.由於更名作業需送回申請人原系所核章，並經教務長核章同意，故公文往返需一定時間；若有申請需要，請先預留7個工作天作業時間。
2.郵寄過程造成證書折損之風 險由申請人自行承擔。
3.更名後畢業證書仍會顯示原姓名，但左上角將加註更名後姓名及申請更名時間；但更名前原證書若已遺失者則發給學位證明書。







[bookmark: _GoBack]
四、通訊辦理中文歷年成績單相關事宜


步驟一、申請中文歷年成績單

1.下載填寫填寫「各類學籍暨成績證明文件申請表」：https://reurl.cc/nz1jDn


備註：因中文成績單可於網路上申請或現場自行投幣列印，故各類學籍暨成績證明文件申請表上並無中文成績單項目；若須要本次一併申請，可選擇「中文在學證明」項目，但於旁邊註明是需要「中文歷年成績單」即可。


步驟二、寄回相關資料
將以下資料以掛號郵寄回「621301嘉義縣民雄鄉大學路一段168號」（信封請 註明「申請中文學位證明書補發」）：

1. 費用現金（請勿寄回郵票）：申請項目規費（依申請份數計算）+國內郵寄＄65（教學組將使用郵局便利袋寄回）
2. 各類學籍暨成績證明文件申請表（確實填寫個人資料、申請項目、申請份數、申請金額）
3. 申請人身分證正反面影本
4. 回郵地址及收件人資訊（收件人原則上一律為申請人本人）


備註：
1.郵寄過程造成證書折損之風 險由申請人自行承擔
2.若原證書已遺失者將發給「學位證明書」（效力同畢業證書，但會註明原證書遺失） 
3.學位證明書發放以一次為限，請妥為保存
4.申請資料收到後3天內將印製寄出；另郵寄辦理需郵務往返的時間，請申請人衡量時間儘早辦理


五、通訊辦理「中文學位證書影本加蓋與正本相符驗證章」


由於「中文學位證書影本加蓋與正本相符驗證章」需要攜帶畢業證書正本至教學組臨櫃辦理，若不便前來教學組辦理，可以郵寄方式辦理，
唯寄送過程遺失風險需申請者自行擔負：

步驟一、填寫「各類學籍暨成績證明文件申請表」

1. 下載填寫填寫「各類學籍暨成績證明文件申請表」：https://reurl.cc/nz1jDn
2. 檢附中文學位證書正本及申請人身份證正反面影本


步驟二、寄回相關資料

將以下資料以掛號郵寄回「621301嘉義縣民雄鄉大學路一段168號」（信封請註明「申請中文學位證書影本加蓋與正本相符驗證章」）：

1. 各類學籍暨成績證明文件申請表（確實填寫個人資料、申請項目、申請份數、申請金額）
2. 費用：申請項目規費（依申請份數計算）+國內郵寄費用＄65（僅收現金，請勿使用郵票；教學組將使用郵局便利袋寄出）
3. 申請人身份證正反面影本
4. 中文學位證書正本（請自行做好保護做措施）
5. 回郵地址及收件人資訊（收件人原則上一律為申請人本人）


備註：
1.郵寄過程造成文件折損或遺失之風險由申請人自行承擔。
2.教學組收件後3天內將製作寄出；郵寄辦理需郵務往返的時間，請申請人衡量時間儘早辦理。
教學組  敬上




六、通訊辦理生日修正及補發姓名修正畢業證書相關事宜

由於畢業證書為重要文書及管制文件，申請姓名等變更或補發皆須繳驗相關證明文件，若不便前來教學組辦理變更及補發，可以郵寄方式辦理：

步驟一、生日修正申請

1. 下載填寫「國立中正大學學生學籍變更申請書」，下載地址：https://reurl.cc/mnoj3V

＊選擇「出生年月日變更」   ＊「申請人」需簽名或蓋章


步驟二、申請生日修正後中文學位證明書補發
（畢業證書上有登載出生年月日，故需一併變更）

1. 下載填寫「中文學位證明書補發申請表」（「填表人」及「領證人簽收」需簽名或蓋章）「中文學位證明書補發申請 表」下載地址：https://reurl.cc/xZ9jEL
2. 檢附申請人身份證正反面影本（需為修正後生日）

步驟三、寄回相關資料

將以下資料以掛號郵寄回「621301嘉義縣民雄鄉大學路一段168號」（信封請 註明「申 請生日變更學位證書補發」）：

1. 費用現金（請勿寄回郵票）：中文學位證明書補發證書規費＄100+國內郵寄＄65（教學組將 使用郵局便利袋寄回）
2. 國立中正大學學生學籍變更申請書
3. 中文學位證明書補發申請表（「填表人」及「領證人簽收」需簽名或蓋章） 
4. 原畢業證書正本（因生日變更後原畢業證書需收回作廢）
5. 申請人身 份證正反面影本
6. 回郵地址及收件人資訊（收件人原則上一律為申請人本人）

備註：
1.郵寄過程造成證書折損之風 險由申請人自行承擔。
2.若原證書已遺失者將發給「學位證明書」（效力同畢業證書，但會註明原證書遺失）。



