
校友業務標準作業流程 

一、 校友證暨校友借書功能申請標準作業流程：(約需 7個工作天) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

校友中心內部審核及製證流程: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

臨櫃校友填寫紙本申請表，並檢附一張二吋證件照片、身份證

影本。網路線上申辦校友證: 上網申請，並上傳一張二吋證件

大頭照。 

確認申請的卡別：校友證皆為免費。含以下功能需收費(限一

般校友證申請): 1.含悠遊卡功能之費用為 100元。2.遺失補發

之工本費為 100 元。3.含借書功能之費用為 3300元。

繳費方式: 1.  臨櫃繳納  2.  線上申辦

者一律以 ATM轉帳方式 

補辦或加辦其他功能者，需繳費 首次申辦者，無需繳費 

出納組收據之返還:1.臨櫃申辦，代收現金

及開立收據。2. 線上網路申辦，登錄繳費

系統平台，開立收據。 

校友證申請方式為二：a.臨櫃(校友服務中心)辦理與繳

費。b.網路線上申辦與 ATM 轉帳繳費。 

審核校友證申辦資格: 

1. 查核校友資料，確認是否畢業取得正式學籍或是否發生重複申請情形。 

2. 開立繳費收據。 

掃描照片建立檔案，製作校友證。 

圖書館閱覽及借書之開通: 1. 開通圖

書館門禁系統，使可入館閱覽。2. 檢

附校友資料與繳費收據影本，開通申辦

借書功能權限。

依照校友填寫的領卡方式，通知校友臨櫃親自

領取或以郵寄掛號方式寄給校友。 

完成繳費，校友證申辦程序完成。 

秘書室校友服務中心審核相關文件及製發證卡，約需七個工作天。 



 

二、校友電子信箱申請作業流程：(約需 2個工作天) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 全球校友服務網網址為：hhttp://in.ncu.edu.tw/alumni/web/index.php。 

線上申請校友電子信箱帳號。可於母校使用

免費的 WIFI 

線上申請完畢後，由秘書室校友服務中心審

核其畢業校友身份資格及帳號。 

電算中心開通郵件信箱帳號後，秘書室校友服

務中心以 e-mail 通知校友。 


