
 p. 1 
 

臺北基督學院 

學生證製作與補發作業規範 

一. 目的 

作為學生在學證明及學籍管理使用，特擬訂本作業規範。 

二. 依據 

教育部核定學生證可為在學證明。 

三. 說明 

(一) 新生報到時除填寫基本資料外，須繳交一張照片以便掃描照片製作學生

證。 

(二) 學生證包括學生相片、中英文姓名、學號、學號條碼、學制等。 

(三) 依據新生報到名冊製作學生證，於新生註冊時發給。 

(四) 當學期註冊時依據繳費完成狀況於上下學期處註冊章，以證明該生當學

期已註冊，同時學生證影本加蓋教務處註冊組章視同在學證明書。 

(五) 學生證學生休學時收回保存，畢業、退學或開除學籍時收回註銷。 

(六) 學生證限本人持用，不得冒用、塗改或偽造。 

(七) 遺失補發或換發依規定向教務處註冊業務申請補發。 

(八) 學生證申請補發(遺失、失竊、損毀等)工本費 200元，申請換發(無感

應、顯性資料印錯、改姓名、其他)舊卡繳回，不需繳費。 
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四. 作業流程說明／作業流程圖： 
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五. 附件 

學生證遺失臨時卡申請表(附件一) 

六. 參考資料 

    無 

至教務處註冊業務領取申請表 

或上網自行下載請表格 

學生證遺失臨時卡

申請表(附件一) 

填寫申請表 

向總務處出納繳費 

申請表與繳費收據送 

至教務處註冊業務 

遞送申請給外包廠商

製作學生證 10天 

2天 

申請人領取簽收並登

錄歸檔 

過卡程序 

作業結束 

 


