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補領學校文件申請表(舊生) 

申請須知： 

1. 請填妥本申請表，連同補領費用(只限現金)，交回校務處。 

補領文件類型 內容 費用 

畢業證書 補發畢業證書，文件上會註明重發日期 每份

$35 

學歷證明 證明離校學生曾就讀本校，內容包括在學基本資料(如入學日

期及離校日期，離校/畢業前就讀年級及成績) 

每份

$35 

2. 文件備妥後，學校將透過電話聯絡申請人到校領取有關文件，申請人領取時須向學校

出示有效身份證明文件以核實身份。 

3. 如授權他人領取，請填妥授權信並連同申請人身份證副本交予受託人提交，受託人亦

須出示香港身份證以核實身份。 

4. 提交申請後，本校將於 14個工作天內發出補領文件。如有查詢，請致電 26726820。 

 

請以正楷填寫，請以表示選擇 

申請人姓名： 

(中)______________________ 

(英)______________________ 

聯絡電話：________________ 

電郵：____________________ 

 

 

申請人畢業年份：_________   

身份證號碼：____________ 

補領文件類型： 

 畢業證書   請註明年份：______   學歷證明 請註明年份：______ 

 

申請補領原因： 

 遺失/損毀      辦理證件     升學用途     工作申請     

 其他(請註明)：__________________ 

 

申請日期：______________              申請人簽署：_____________ 

收集個人資料聲明：所收集的個人資料將用作申領學校文件用途，只有本校授權人士方可查閱及使用申請者所

提供之資料。在一般情況下，申請者的資料將於手續完成後七年全部銷毀。 

 

領取文件確認 

(由本校填寫) 

已付款$_______ 

收款同事：________ 

已存入學校帳戶 

存款日期：_________ 

領取日期：________________      

申請人/受託人姓名：________________  

申請人/受託人簽署：________________ 

負責同事：____________  簽署：_________    副本存檔 

 


