
紙本成績單
暨學位證明書

申請流程

111年11月29日早上10點啟用！

https://cis.ncu.edu.tw/AlumniSys/


畢業生

但不諳系統操作者

在學生畢業生

使用申請系統之身份別

須先登錄校友服務系統，

並完成校友資料填寫。

初次進入，

帳號為身份證字號(或居留證號碼)，

密碼預設為您的出生年月日共七

碼(例如出生年月日：民國88年2

月7日，則輸入0880207)

請至註冊組成績單專區申請。
填寫表格，
並email至註冊組公務信箱
ncu57113@ncu.edu.tw

請至註冊組成績單專區申請。
填寫表格，
並email至註冊組公務信箱
ncu57113@ncu.edu.tw

肄業生

休學生

受委託申請

https://cis.ncu.edu.tw/AlumniSys/
https://pdc.adm.ncu.edu.tw/Form/form/form02-07-1f.pdf
https://pdc.adm.ncu.edu.tw/Form/form/form02-07-1f.pdf


校友登錄與
個人資料填寫
校友學籍資料如有錯誤，

請於上班時間聯絡

【系統管理員：劉小姐 / 
聯絡電話: (03)422-7151#57043

傳真號碼: (03)426-0971、

Email: alumni@ncu.edu.tw】

成績單與
學位證明書申請

申請流程疑義，
請於上班時間聯絡
【註冊組管理員：羅小姐 / 
聯絡電話: (03)422-7151#57117
Email: doreen@cc.ncu.edu.tw】
或註冊組同仁 / 
聯絡電話: (03)422-7151#57126～57129

Email： ncu57113@ncu.edu.tw



申請流程

3輸入收件地址、
取件方式等資訊

經註冊組系統確認，
印製文件，完成郵寄

1登入校友服務系統
選擇
「紙本成績單暨學位證明書」

4 完成繳費2 選擇文件種類、
份數、彌封服務



開放申請文件項目

• 中文成績單每份20元

• 英文成績單每份20元

• 名次證明書每份20元

• 甄試名次證明書每份20元

• 中文學位證書遺失補發證明書 每份100元

• 中文學位證(明)書影本驗證 每份20元

• 英文學位證明書 每份100元

• 文件彌封服務每份10元

• 英文學位證(明)書影本驗證 每份20元

須上傳身份證掃描檔
須上傳證書掃描檔



郵局普掛、

郵局限掛、

黑貓宅急便

國內 國外-
美加歐日

請至「教研大樓」
三樓註冊組之系所文
件抽屜櫃取件

親領

DHL

順豐快遞

郵寄或取件方式

境外-
中國、香港、澳門



繳費後，何時會收到文件?

申請費用總計
=各項文件工本費

+彌封費

+運費

繳費方式
提供ATM轉帳、LINE Pay。
(含ATM、行動網銀、網路銀行)。

每筆下單資料的銷帳編號具有唯一性，

系統每30分鐘對帳一次，不須另外知

會註冊組，亦可自行於申請系統查詢

繳費狀態。

收到文件

該項文件處理工作天

+郵寄天數

親領者，

請參考各項文件申請天數，

於文件處理工作天後，

再到校領取。

領取地點：

三樓註冊組之系所文件抽屜櫃

教研大樓



填寫校友資料1-初次進入校友服務系統

請先登入校友服務系統
帳號為身份證字號 (或居留證號碼 )，

密碼預設為您的出生年月日共七碼

(例如民國88年2月7日，則輸入0880207)

1 進入使用者帳戶，完成密碼變更與填寫個人資料2

https://cis.ncu.edu.tw/AlumniSys/


填寫校友資料2-個人基本資料

欄位前有●為必填項目，異動要記得按上方3 驗證電子信箱

驗證成功

校友個人照片(可先上傳一張美照，曰後需要申請校友證時再更換為最帥的照片)4



填寫校友資料3-提出異動申請

依序填完後，請勾選「同意搜集個資」5

異動資料將由校友服務中心審核！不須，不須，不須等待審核結果，
即可進入「校友申請服務」申請文件。

6



申請流程說明-進入校友申請服務

校友申請服務→紙本成績單暨學位證明書申請0



校友登錄與
個人資料填寫
校友學籍資料如有錯誤，

請於上班時間聯絡

【系統管理員：劉小姐 / 
聯絡電話: (03)422-7151#57043

傳真號碼: (03)426-0971、

Email: alumni@ncu.edu.tw】

成績單與
學位證明書申請

申請流程疑義，
請於上班時間聯絡
【註冊組管理員：羅小姐 / 
聯絡電話: (03)422-7151#57117
Email: doreen@cc.ncu.edu.tw】
或註冊組同仁 / 
聯絡電話: (03)422-7151#57126～57129

Email： ncu57113@ncu.edu.tw



申請流程說明Step1-個資聲明

個人資料蒐集告知聲明1



申請流程說明Step2-服務說明

服務說明與約定事項2



申請流程說明Step3-確認學籍

確認學籍資料3



申請流程說明Step4-申請項目

選填申請項目-成績單4



申請流程說明Step4-申請項目

選填申請項目-證明書正本與影本驗證

提醒：

中文學位證書遺失補發證明書、英文學位證明書--請上傳身分證圖檔

中、英文證(明)書影本驗證--請上傳證書掃描檔

勾選申請但未上傳，無法到下一步喔！

4

點擊
試算申請份數



申請流程說明Step5-彌封設定

彌封設定5

下拉選單選擇是或否

可點擊使用範例後，
再進行修改

文件寄出時，
會使用中大公文信封
裝妥，免費。

彌封是指將文件放入
中大專用信封，黏封
後封口加蓋註冊組的
專用章，通常用於國
外求學求職使用。
1份10元

公文信封 ≠ 彌封信封

公文信封 ≠ 彌封信封

公文信封 ≠ 彌封信封



申請流程說明Step6-收件資料

填寫申請人、收件人等資料6

申請人資料填寫
收件人資料填寫

取件方式說明 有任何需要告知事項，
請填寫在備註欄

例如：國外收件地址、
特殊需求、
申請國外學校要加註的編號等等。
或有任何需要告知事項，都可以填寫。



申請流程說明Step7-最後確認

申請資料最後確認及選擇繳費方式7

選擇收費金融機構

選擇收費方式



申請流程說明Step8-申請成功

文件製作完成，系統會寄出通知信，告知寄件日期與執據編號8

申請進度查詢8

繳費資訊

範例

申請狀態會依進度更新，
文件製作完成後，系統會
寄出通知信告知寄件日期
與執據編號。



其他注意事項

 每一筆申請作業以郵
寄【單一地址】為限，
若須郵寄另一地址時，
請重新申請另一筆。

 文件寄出時，會使用中大
公文信封裝妥，免費。

 彌封是指將文件放入中大
專用信封，黏封後封口蓋
註冊組的專用章，通常用
於國外求學求職使用。
1份10元

 公文信封 ≠ 彌封信封

 申請送出並完成繳費
後，註冊組才會開始
製作文件。

 請務必先預估可能收
到文件的時間。

 天數均為「工作天」

 可同時申請二個以上
畢業學籍之文件
（例如學士+碩士）

 若二個學籍分別為在學、
畢業，申請畢業學籍之文
件才能使用本系統；申請
在學學籍成績，請至註冊
組成績單專區。

 因疫情影響，國外寄送郵
資為浮動計價，目前僅提
供DHL、順豐快遞，若郵
資有所調漲，將另行通知
補繳差額。

 人力不足，有急件會
儘量加快處理，但請
不要為難小編。遇過
當日下午申請，要求
隔天中午前寄達屏東，
小編會哭哭。

https://pdc.adm.ncu.edu.tw/Form/form/form02-07-1f.pdf


教務處註冊組聯絡資訊
32001桃園市中壢區中大路300號教研大樓3樓
聯絡電話：(03)422-7151#57126~57129.

Email： ncu57113@ncu.edu.tw


