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補領證明書/成績表/畢業証書 

申請須知 

申請程序： 

1 親臨本校填寫表格及繳費(只收現金)。若申請人不便親身填表及繳費，請於本校網頁下載申請表

格(見第 2 頁)，列印並填寫後，電郵到 info@qts.edu.hk或傳真到 2617 5222 。費用可於領取

證明書時繳交。 

2 本校在收到申請後五個工作天(暑假除外)，會完成相關申請項目。 

3 本校將以電話(只限香港號碼)通知申請人到校領取證明書，領取時請出示身份證明文件以核實身

份。若申請人不便親身領取證明書，請授權代表領取： 

3.1 請申請人列印並填寫《授權書》(見第 3 頁)。 

3.2 請獲授權人士於領取當天帶同《授權書》、申請人身分證明文件副本及獲授權人士身分證

明文件，以核實身份。 

 

申請項目 項目內容 申請資格 費用 

1) 在學證明 

 

證明在校學生現正就讀本校，包括入校日期及現正就 

讀年級等。 

在校學生 

免費 

 2) 學歷證明 

 

證明離校學生曾就讀本校，包括入校日期及離校日 

期，離校/畢業前就讀年級等。 

離校學生 

3)成績表 補發成績表，除了校長及班主任簽名外，格式內容

與原成績表相同。申請者可要求特定年級的成績

表，例如某年級、上學期、全年成績等。 

在校學生 

或離校學生 

二十元正 

（每張計） 4)畢業証書 補發畢業証書，除了校監及校長簽名外，格式內容

與原畢業証書相同。 

畢業學生 

5)其他 若上述各種證明書未能符合申請者需要，請詳細註明，並與本校聯絡。 

mailto:info@qts.edu.hk
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申請表格 

姓名：（中文）＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿（英文）＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ *性別：男 / 女

前名#：（中文）＿＿＿＿＿＿＿＿＿（英文）＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 

(#如曾改名，請把前名寫上，並附交法律證明文件。) 

聯絡電話（只限香港號碼）：＿＿＿＿＿＿＿＿ (如非申請人電話，請註明聯絡人姓名： )  

入校日期：＿＿＿＿年＿＿＿月＿＿＿日 入校年級：＿＿＿＿＿＿年級 

離校日期：＿＿＿＿年＿＿＿月＿＿＿日 離校年級：＿＿＿＿＿＿年級 

申請項目(請剔選)： 

 1)在學證明 

 2)學歷證明 

 3)成績表(年級： )   (上學期 / 全年：  ) 

 4)畢業証書(年份：___________) 

 5)其他： (請與本校職員聯絡) 

*在學證明/學歷證明語言：中文 / 英文 / 不適用 

*補領原因：遺失 / 損壞 / 其他（請說明________________________________________） 
 

畢業學生╱家長簽名：  
 

填表日期：＿＿＿＿年＿＿＿月＿＿＿日 
 

辦公室專用： 

 已完成： (日期) 經辦人：  

 

 已通知： (日期) 經辦人：  
 

領取文件時專用： 

本人收到上述的證明書 

*申請人╱家長╱獲授權人士簽署:      

學校辦公室經辦人簽署：     

日期:   

* 請將不適用者刪去 
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授權書 

伊利沙伯中學舊生會湯國華中學： 

 
本人   身分證明文件號碼：﹝ ﹞， 現授權 

 

 *先生／太太／小姐／女士﹝身分證明文件號碼：  ﹞ 

 

代本人領取 *1)在學證明／ 2)學歷證明／ 3)成績表／ 4)畢業証書／ 5)其他： 
 

  ﹝共 份﹞。 
 

簽署：   

 

姓名：   

 

日期：   

 

* 請將不適用者刪去 


