	申請項目
	攜帶文件
	作業期間

	學生證遺失補發
	將照片交給教務處註冊組
	7個工作天

	更改姓名、出生日期或

身分證字號
	1.戶籍謄本正本
	隨到隨辦

	中文成績單
	1.學生證
	隨到隨辦

	在學證明書
	1.學生證
	隨到隨辦

	英文成績單
	1.填寫英文證明書申請書
2.2吋照片2張

3.護照英文姓名影本
	3個工作天

	休學申請

延長休學申請
	1.填寫休學申請書
2.繳交2吋照片2張

3.繳回學生證

4.填寫學生追蹤輔導紀錄表
5.存摺封面影印本
	

	轉出申請
	1.填寫轉出申請書
2.繳交2吋照片2張

3.繳回學生證

4.填寫學生追蹤輔導紀錄表
5.存摺封面影印本
	轉學證明書2個工作天內完成

	退學申請
	1.填寫退學申請書
2.繳交2吋照片2張

3.繳回學生證

4.填寫學生追蹤輔導紀錄表
5.存摺封面影印本
	

	復學申請
	1.填寫復學申請書
	

	重讀申請
	1.申請重讀申請書
	

	延修申請
	1.填寫延修申請書
	

	轉入申請
	1.填寫轉入申請書
2.繳交2吋照片2張

3.繳交前一所高中職所開立之轉學申請書
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