
關於註冊組業務＆注意事項

如何申請成績單
學⽣證遺失補發

想申請轉系怎麼辦

休學申請注意事項
復學申請注意事項

應屆畢業⽣注意事項

大學部畢業注意事項

研究所畢業注意事項

如何申請在學證明



不論你是畢(肄)業⽣還是在校⽣，均可⾄教研大樓申請

教研大樓1F羅家倫講堂旁的投幣機申請
可以使⽤現⾦、悠遊卡、LinePay付費

部分⽂件可以⽴即領取，如：中⽂歷年成績單，
其餘⽂件請依指⽰並列印收據⾄3F註冊組辦理，謝謝！
注意：當學年之畢業⽣並已領證書者請選擇「應屆畢業⽣」

臨櫃申請

成績單申請怎麼做

若還有其他問題歡迎與註冊組洽詢！
註冊組公務信箱：ncu57113@ncu.edu.tw
聯絡電話：(03)422-7151 #57126~57129

email郵寄申請

教研大樓3F註冊組申請
僅能使⽤悠遊卡付費(⼀卡通無法使⽤)

中(英)⽂證書類、英⽂成績單之⽂件，
已經備註需要工作⽇製作，若有需求請⾃⾏提早申請！

註冊組可以協助郵寄⽂件，郵資可以⾃⾏備⾜郵票或是現⾦⽀付

成績單email申請之說明
也可以掃QRcode→

紙本成績單暨
    學位證明書申請流程

也可以掃QRcode→

校友系統郵寄申請

https://pdc.adm.ncu.edu.tw/Form/form/form02-07-1f.pdf
https://pdc.adm.ncu.edu.tw/postM/post/reg/1111128_1.pdf
https://pdc.adm.ncu.edu.tw/postM/post/reg/1111128_1.pdf


⽅法⼀
⾃⾏影印學⽣證正反⾯影本紙本，

再帶⾄教研大樓三樓註冊組核章 免費.ᐟ

    ⽅法四 
登⼊中央大學Portal網站→便捷窗⼝

→服務櫃台 →教務專區→學籍/註冊→學籍登錄
→若所有項⽬(學貸/學雜費擇⼀)都完成即可下載

  免費.ᐟ  

⽅法⼆
帶悠遊卡⾄教研大樓三樓註冊組申請

（中⽂版與英⽂版都可以）⼀份20元.ᐟ

如何申請在學證明？
以下的⽅法都可以！ 

⽅法三
教研大樓⼀樓羅家倫講堂旁的投幣機申請，
可⽤現⾦、悠遊卡和LinePay ⼀份20元.ᐟ

中⽂版可以直接領取，英⽂版請拿收據到三樓註冊組申請

若還有其他問題，
歡迎到教研大樓三樓註冊組或是打電話詢問
聯絡電話：03-4227151 ext 57115~57118,57122~57125

開學後第⼆週才開放申請



     第⼆步
轉出系所與轉⼊系所之簽核單位流程.ᐟ

進⼊到網⾴後，選擇
教務法規 →  申請學年度的教務章則 → 第五點

就有轉系辦法與審核標準嘍！

轉系申請注意事項
轉系申請說明在這裡.ᐟ.ᐟ

或是掃描QRcode也可以.ᐟ.ᐟ 

     第⼀步
填寫轉系申請表(如右圖所⽰).ᐟ
紙本可以到註冊組領取，電⼦檔可以到這裡 (表格下載 1-15)

     第三步
在規定時間內繳交轉系申請表到註冊組即可.ᐟ
註：繳交時間請查看註冊組公告 - 最新消息或 學校校曆

https://pdc.adm.ncu.edu.tw/rule_note.asp
https://pdc.adm.ncu.edu.tw/form_reg.asp
https://pdc.adm.ncu.edu.tw/subindex3.asp
https://pdc.adm.ncu.edu.tw/calendar.asp


第
三
步

進⼊到網⾴後，選擇「表格下載」
的1-04休學離校申請表就是嘍！

第⼀步、填寫申請表中的基本資料
   注意：休學理由只能「擇⼀」、⼀次可申請1〜4個學期，
   休學期間累計最多4個學期，兵役、懷孕、育嬰休學期數請洽註冊組

第⼆步、導師/指導⽼師 + 系所 + 系主任簽核
第三步、會簽單位簽核(體育室、圖書館、住宿服務組)
    注意：申請當下為休學狀態不需要、沒住學校宿舍也要跑住宿服務組
    國際事務處與系所實驗室請參考說明看是否需要跑流程簽核

第四步、攜帶休學申請表⾄教研大樓3F註冊組

休學申請注意事項
申請休學連結請點選我

或是掃描QRcode也可以.ᐟ.ᐟ 

第
一
、
二
步

退費申請表請參考表格下載中的1-09

申請表的繳交時間請參考學校校曆 

https://pdc.adm.ncu.edu.tw/form_reg.asp
https://pdc.adm.ncu.edu.tw/calendar.asp


第
三
步

進⼊到網⾴後，選擇「表格下載」
的1-05休學⽣復學申請表就是嘍！

第⼀步、填寫申請表中的基本資料
第⼆步、導師/指導⽼師 + 系所 + 系主任簽核
   第三步、會簽單位⽣活輔導組簽核(僅男性36歲以下)
       注意：國際事務處請參考說明是否需要跑流程簽核

第四步、攜帶復學申請表⾄教研大樓3F註冊組

復學申請注意事項
申請復學連結在這裡.ᐟ.ᐟ

或是掃描QRcode也可以.ᐟ.ᐟ 

第
一
、
二
步

預計要第⼀學期復學的申請表繳交時間為七月份：7/1~7/31
預計要第⼆學期復學的申請表繳交時間為⼀月份：1/1~1/31

https://pdc.adm.ncu.edu.tw/form_reg.asp


第⼀步
登⼊學校Portal帳號→學⽣服務→

學籍成績服務→學⽣證掛失 

第⼆步
申請卡⽚掛失→列印補發申請表→

註銷退費申請(若遺失卡⽚為⼀般卡則否)
⎯ 註銷退費 ⎯

email申請-要記得再去NCU mail確認，
傳真申請-要記得列印退費申請單(可⾄註冊組公⽤電腦列印)

第三步
填寫補發申請表與註銷退費申請→

⼀、如果卡⽚為遺失
跑補發申請表上的流程：繳費、圖書館、系辦、住宿服務組

（沒住學校宿舍也要跑住宿服務組喔！)

⼆、如果卡⽚為損毀
跑補發申請表上的流程：繳費

領取新卡⽚時將舊卡⼀併繳回即可！

學⽣證補發注意事項

      
補發申請的費⽤繳費可以去：
⾏政大樓1F出納組繳費(現⾦)
教研大樓1F羅家倫講堂旁的投幣機(現⾦、悠遊卡、LinePay)
教研大樓3F註冊組(悠遊卡)

若有問題也歡迎到註冊組洽詢！



Step 1
Log in NCU portal → Student Services → Academic Records

and Grade Services → Report Lost Student ID Card

Step 2
Apply for card loss reporting → Print reissue application form

 → Cancellation and refund application 
(not applicable if the lost card is a standard card)

⎯ Cancellation and Refund ⎯
email application - Remember to log in and confirm NCU mail 

fax application - Remember to print refund application form to Resister Division

Step 3
1.Complete the reissue application form 

and cancellation/refund application 
2.Summit form to Resister Division

If the card is lost, follow the steps:
fee payment and approvals from 

 Library, Department office and Dormitory Division
*** Who not living in dormitory must still visit Dormitory Division! ***

If the card is damaged, follow the step:
 Only fee payment

Submit the damaged card when collecting the new card.

Where can I go to pay reissue application fee:
Cashier Office in the Administrative Building 1st floor 
(Cash, EasyCard)
Vending machine in the Teaching and Research Building 1st floor 
(Cash, EasyCard, LinePay) 
Resister Division in the Teaching and Research Building 3rd floor 
(Only EasyCard)

學⽣證補發注意事項
Guidelines for Reissuing Student ID Card

If you have any question want to ask, 
please go to Resister Division！

Academic Records and Grade Services

Change card password 

Apply for card loss reporting 

Apply for EasyCard cancellation/Refund 



應屆畢業⽣請注意以下事項
⎯ 請更新學籍資料 ⎯

若有問題也歡迎到註冊組洽詢！

請在4月底前確認Portal學籍系統的英⽂姓名，
若有錯誤請更正

在畢業離校前請完成更新個⼈資料

步驟如下
Portal → 服務櫃檯 → 教務專區 → 學籍/註冊 → 學籍登錄 

→ 學籍登錄中的英⽂姓名(第⼆⾴)



    第⼀步
確認所修科⽬達畢業要求並且成績都到⿑.ᐟ
注意：畢業條件請洽各系所要求
提醒：任⼀成績(含修課與⼝試)只要未到都無法領取證書

研究所畢業離校注意事項
⎯ 請確認以下的內容 ⎯

這邊可以查看⽬前的完成度喔
Portal登⼊→ 服務櫃檯→ 教務專區→ 學籍/註冊→ 離校流程檢核

  最後⼀步
帶學⽣證與送國家圖書館之平裝論⽂來註冊組，
都完成之後就領取畢業證書了呦.ᐟ

    第四步
宿舍清空並且已退宿完成.ᐟ (沒住宿者則否)

    第三步
完成填寫 職涯離校問卷調查與圖書館帳號關閉.ᐟ
注意：圖書館帳號關閉直接在離校流程檢核中申請
注意：部份系所另有專屬系所的離校問卷須填寫

    第⼆步
繳交圖書館電⼦檔(紙本)論⽂後，並通過審核.ᐟ
圖書館相關規定流程請點我 

    第五步
前往系所辦公室完成系辦所要求之內容.ᐟ
注意：部份系所另有專屬系所的離校問卷須填寫 

送往國家圖書館之延後公開論⽂有申請書(裝訂)與說明書(夾附即可)
申請書中涉及機密為國家(軍事)機密，欲投稿期刊請選第三項說明
若在6月或12月底前領取證書，需要提早五個工作天前告知註冊組
並請列印「當學期」操⾏成績(iNcu\學務專區\獎懲\學期操⾏成績)

其他要注意的

詳細
⽂字版

https://cis.ncu.edu.tw/QuestionSys/
https://rapid.lib.ncu.edu.tw/libweek/graduation/index.html
https://www.lib.ncu.edu.tw/DownLoad-Table/NCL_au.pdf
https://pdc.adm.ncu.edu.tw/Form/form/form03-13-1.doc


  最後⼀步
確認離校流程都是綠⾊     
帶學⽣證(註銷學⽣⾝份後歸還)來註冊組，
都完成之後就領取畢業證書了呦.ᐟ

    第⼀步
確認所修學分與畢業必修科⽬符合且成績
全 部到⿑.ᐟ
必修科⽬請參考⼊學年度：點⼊網址後再選擇必修科⽬
注意：有降轉的學⽣請詢問註冊組須參照的學年度

    第⼆步
確認服務時數已達成100⼩時.ᐟ
可以利⽤畢業審核系統或是服務學習網查詢

大學部畢業離校注意事項
⎯ 請確認以下的內容 ⎯

    第四步
完成填寫離校問卷調查與圖書館帳號關閉.ᐟ
注意：圖書館帳號關閉直接在離校流程檢核中申請
注意： 此為職涯中⼼畢業離校問卷

確認英⽂檢定⾨檻已通過並繳⾄語⾔中⼼.ᐟ
語⾔中⼼檢定⾨檻查詢網址在這裡

這邊可以查看⽬前的完成度喔
Portal登⼊→ 服務櫃檯→ 教務專區→ 學籍/註冊→ 離校流程檢核

    第五步
宿舍清空並且已退宿完成.ᐟ (沒住宿者則否)

詳細
⽂字版

畢業審核系統在這裡

    第三步
前往系所辦公室辦理離校⼿續.ᐟ 

https://cis.ncu.edu.tw/grad/
https://cis.ncu.edu.tw/grad/
https://cis.ncu.edu.tw/grad/
https://cis.ncu.edu.tw/grad/
https://cis.ncu.edu.tw/grad/
https://cis.ncu.edu.tw/grad/
https://pdc.adm.ncu.edu.tw/must_reg.asp
https://cis.ncu.edu.tw/grad/
https://service-learning.ncu.edu.tw/
https://cis.ncu.edu.tw/QuestionSys/
https://www.lc.ncu.edu.tw/zh-TW/article/2022-08-31%2016:42:00
https://cis.ncu.edu.tw/grad/index.php?IS_TYPE=logout
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