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高雄中學學生證明文件申辦收費標準及作業須知 
108 年 9 月 4 日 行政會議通過 

110 年 3 月 3 日 行政會議修訂 

一、目的： 

(一)培養學生負責任之態度。 

(二)考量不同學生申辦各項證明文件之個別需要並審酌其所耗費之行政人力、物資成本，建立使用者付費之公平原則。 

二、對象：本校在學學生及曾在本校就讀之畢/肄業學生。 

三、各項證明文件申辦方式、須附證件及收費標準如附件一。 

(一)由學校主動發給學生之學生證、畢業證書、學期成績通知單、德行綜合資料表等，第一次不需收費，申請補發則依

據附件一辦理。 

(二)大學甄選個人申請入學管道第二階段備審資料所需之在校成績證明，依規定一律由高中端上傳至大學甄選系統，學

生不需要另外申請書面在校成績證明進行上傳。 

若為獨招或四技申請校系，其第二階段備審資料之在校成績證明須由學生自行上傳者，則學生可於校務行政系統將在校

成績證明自行列印成 PDF 電子檔並進行上傳。 

若校系規定學生必須提供書面在校成績證明，則依據附件一辦理。 

(三)學生申辦校內外清寒獎助學金或減免，經校內初審其清寒身分通過後，其所需之成績證明由學校提供，不收取費

用。(由人工辦理，不經由自動繳費列印機) 

(四)具低收入戶或中低收入戶身分之在校生，申辦附件一所列各項證明文件時，得採人工辦理方式，經查驗相關證明文

件通過後，不收取費用。 

四、通訊申辦方式： 

(一)至郵局開立匯票（抬頭請寫高雄市立高雄高級中學）。 

(二)至本校教務處註冊組網頁下載申請書，並詳實填寫。 

(三)隨信檢附「申請書」、「應附證件」、「足額回郵信封」及「匯票」，郵寄至（807）高雄市三民區建國三路 50 號 「高

雄中學教務處註冊組」收。 

(四)如有使用英文姓名，須與護照上之英文姓名相同。 

(五)教務處收件後於 3~5 個工作天處理完畢，即逕寄發。如有其他問題將主動聯繫申請人。 
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五、其他未於本規範內之文件，逕依該處室規定辦理。 

六、本收費標準及作業須知經行政會議通過、陳校長核定後公告施行，修訂時亦同。 
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高雄中學學生證明文件申辦方式及收費標準一覽表 
108 年 9 月 4 日 行政會議通過 

110 年 3 月 3 日 行政會議修訂 

項次 申辦項目 須附文件、證件 辦理方式 
每份 

費用 

處理所需

天數 
備註 

1 
申請入學

成績證明 

106 年之前(含

106 年)畢業校友 
身分證(查驗) 

106 年之前(含 106 年)畢業校友： 

1. 至自動繳費列印機繳費。 

2. 持單據至教務處註冊組櫃檯辦理。 

10

元 
當天發 

 

107 年之後(含

107 年)畢業校友

及在學學生 

無 
107 年之後(含 107 年)畢業校友及在學學生： 

自行至自動繳費列印機繳費及列印。 

10

元 
當場領取 

 

在學學生(自行

於校務系統列印

者) 

學生證(查驗)、獨

招或其他升學管道

報名表(查驗確認該

管道確實要求學生

另附紙本成績證明) 

自行於校務行政系統列印所需份數後，連同

學生證及該升學管道報名表(內含相關規定)

攜至教務處註冊組櫃檯進行比對核章。 

免費 當天完成 

大學聯合甄

選管道一律

由高中學校

上傳成績證

明電子檔，

不須額外印

出 

2 

前 n 學期

科目平均

表 

106 年之前(含

106 年)畢業校友 
身分證(查驗) 

106 年之前(含 106 年)畢業校友： 

1. 至自動繳費列印機繳費。 

2. 持單據至教務處註冊組櫃檯辦理。 

10

元 
當天發 

 

107 年之後(含

107 年)畢業校友

及在學學生 

無 
107 年之後(含 107 年)畢業校友及在學學生： 

自行至自動繳費列印機繳費及列印。 

10

元 
當場領取 

 

在學學生(自行

於校務系統列印

者) 

學生證(查驗)、獨

招或其他升學管道

報名表(查驗確認該

管道確實要求學生

另附紙本成績證明) 

 

自行於校務行政系統列印所需份數後，連同

學生證及該升學管道報名表(內含相關規定)

攜至教務處註冊組櫃檯進行比對核章。 

免費 當天完成 

大學聯合甄

選管道已由

高中學校另

上傳成績證

明電子檔 
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3 
數位學生

證 

遺失補發 無 

1. 上網登入填寫資料：學校首頁行政單位

教務處註冊組數位學生證遺失學生掛

失登入。 

2. 列印或拍照繳費單，至超商繳費。 

90

元 

自繳費後

隔天起算

10 個工作

天 

 

毀損補發 無 

1. 上網登入填寫資料：學校首頁行政單位

教務處註冊組數位學生證遺失學生掛

失登入。 

2. 列印或拍照繳費單，至超商繳費。 

3. 列印「補發申請單」，連同毀損之學生證

交至教務處註冊組(或至教務處填寫亦可)。 

70

元 

繳費後自

交回毀損

學生證隔

天起算約

2-3 週 

 

4 中文畢業證明書(補發) 

身 分 證 正 反 面影

本、二吋脫帽近照

照片 2 張 

1. 填寫「畢業證書遺失損壞證明書申請

表」。 

2. 至自動繳費列印機繳費。 

3. 持單據至教務處註冊組櫃檯辦理。 

100

元 
2-3 天 

 

5 中文修業證明書(補發) 

身 分 證 正 反 面影

本、二吋脫帽近照

照片 2 張 

1. 至教務處填寫「學籍及成績申請表」。 

2. 至自動繳費列印機繳費。 

3. 持單據至教務處註冊組櫃檯辦理。 

50

元 
2-3 天 

 

6 英文畢業證明 

護照影本、二吋脫

帽近照照片 n＋1 張

(n 為申請份數) 

1. 至教務處填寫「學籍及成績申請表」。 

2. 至自動繳費列印機繳費。 

3. 持單據至教務處註冊組櫃檯辦理。 

20

元 
2-3 天 

 

7 英文歷年成績證明 

護照影本、二吋脫

帽近照照片 n＋1 張

(n 為申請份數) 

1. 至教務處填寫「學籍及成績申請表」。 

2. 至自動繳費列印機繳費。 

3. 持單據至教務處註冊組櫃檯辦理。 

20

元 
2-3 天 

 

8 
中文在學

證明 

學生證影本證明 
學生證(查驗)、學

生證正反面影本 

1. 自行影印學生證正反面影本。 

2. 持學生證正反面影本至教務處註冊組查驗

蓋章，即為在學證明。 

免費 當天發 

 

學校發文字證明 
學生證或身分證(查

驗) 

1. 至自動繳費列印機繳費。 

2. 持單據至教務處註冊組櫃檯辦理。 

 

 

10

元 
當天發 
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英文在學證明 

護照影本、二吋脫

帽近照照片 n＋1 張

(n 為申請份數) 

1. 至教務處填寫「學籍及成績申請表」。 

2. 至自動繳費列印機繳費。 

3. 持單據至教務處註冊組櫃檯辦理。 

20

元 
當天發 

 

9 
單一學期

成績證明 

106 年之前(含

106 年)畢業校友 
身分證(查驗) 

106 年之前(含 106 年)畢業校友： 

1. 至自動繳費列印機繳費。 

2. 持單據至教務處註冊組櫃檯辦理。 

10

元 
當天發 

 

107 年之後(含

107 年)畢業校友

及在學學生 

無 
107 年之後(含 107 年)畢業校友及在學學生： 

自行至自動繳費列印機繳費及列印。 

10

元 
當場領取 

 

在學學生(自行

影印學期成績單

者) 

學生證(查驗)、學

期成績單正本(查

驗) 

自行影印學期成績單後，將成績單影本連同

正本及學生證攜至教務處註冊組櫃檯進行比

對核章。(必要時學校得要求學生提出用途說

明或文件) 

免費 當天完成 

學校每學期

皆會寄發書

面學期成績

通知單至通

訊處 

10 

單一學年

成績證明

( 包 含 學

年與各學

期成績) 

106 年之前(含

106 年)畢業校友 
身分證(查驗) 

106 年之前(含 106 年)畢業校友： 

1. 至自動繳費列印機繳費。 

2. 持單據至教務處註冊組櫃檯辦理。 

10

元 
當天發 

 

107 年之後(含

107 年)畢業校友

及在學學生 

無 
107 年之後(含 107 年)畢業校友及在學學生： 

自行至自動繳費列印機繳費及列印。 

10

元 
當場領取 

 

11 兵役折抵成績證明 身分證 

1. 至自動繳費列印機繳費。 

2. 持單據至教務處註冊組櫃檯領取兵役折抵

成績證明一式三張。 

3. 持兵役折抵成績證明至教官室折算役期。 

20

元 
當天發 

 

12 休、轉學證明書 

學生證、家長身分

證(查驗，本人及家

長一同親辦) 

1. 至教務處填寫「休轉退學申請書」，並由

學生及家長當場親自簽名。 

2. 持申請書至各處室用印，最後連同學生證

繳回註冊組。 

3. 經註冊組通知後領取。 

免費 2-3 天 
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註 1：父母代辦者，須出示代辦人身分證及戶口名簿影本。 

註 2：具低收入戶或中低收入戶身分證之在校生，可持相關證明影本直接洽詢櫃檯人工辦理各項文件，不收取費用(請勿使用自動繳費列印機，以

免產生費用)。 


