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學生文件申請表 

申請手續:  

1) 填妥申請表後可親自交回或傳真至本校校務處。 
2) 除聖誕假期、農曆新年假期、復活節假期及暑假外，收到申請表後， 
3) 2.1在學證明(沒有老師評語)及重印文件(如在學證明、成績表、推薦信或 SLP 等)需最少三個工作天。 

2.2推薦信(有老師評語)需最少七個工作天。 
4) 學校通知申請人到校領取。請於領取時以現金繳交行政費用。 
5) 申請人若要求把記錄郵寄至指定地址，包括平郵或掛號寄本地、中國或海外，郵費由申請人支付。 

學生姓名(與身份證相同) : ________________ (中文)  ______________________________ (英文) 

身份證號碼 : ____________________ 電郵: ________________________________ 

聯絡電話 : ______________________ (住宅) ______________________ (手提) 

□ 畢業生，畢業於_________年，最後就讀_______班。 

□ 在校生，現就讀_______班。 

---------------------------------------------------------------------------------------------------- 
申請文件 (請所需要的)                行政費用: 重印文件，每份港幣 10元 

□ 重印#在學證明 / 成績表 / 推薦信 / SLP / 其他:_____________________________ 

( _____________________年度)    數量 : _____(份) x $10 = ________ 

□ 在學證明 (沒有老師評語) #可同時剔選以下兩項 

□ 申請實體信函   □ 申請網上遞交 (經由教育機構/招聘代理所發出的電郵連結)   

□ 推薦信(有老師評語；校方會檢視學生在校表現，決定是否替其撰寫推薦信) 

□ 本地升學    □ 內地升學  □ 台灣升學  □ 海外升學﹕(國家)_________________   

     推薦信語言 :  □ 中文      □ 英文     期望取回日期:________________________ 

    申請院校 :_______________________    課程:__________________________________ 

    推薦類別 : □ 校長推薦  □ 副校推薦  □ 老師推薦   老師姓名 :_______________ 

    申請目的 : □ 減免學費  □ 報讀課程  □ 其他 :______________________________ 

    網上遞交 : □ 不需要    □ 需要 (經由教育機構/招聘代理所發出的電郵連結)   

領取方法: 

□ 到校自取 

□ 由他人到校代領(需附以授權書及代領人身份證副本) 

□ 由學校代寄(申請人提交申請表時，需同時提交清楚的郵寄地址，郵費由申請人支付) 

 

申請人簽署 : ___________________  簽署日期 : ___________________ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------- 
(領取文件時填寫) 

□ 已#親自 / 由_____________代 領取以上文件。 

領取人簽署 : ________________  領取及簽署日期 : ________________ 

領取人姓名 : ________________ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------- 
(供校務處填寫) 

繳交費用 : ____________ 繳交日期 : __________  校務處職員 : __________ 

□ 已代寄以上文件 (郵寄日期 : ______________ ) 校務處職員 : __________ 
#請刪去不適用者 

資料用途 : 所有提供的資料只供教育機構或招聘代理作參考之用。 


