台大生農學院交換學生計畫大陸姐妹校承辦人員協助配合事項
	辦理入台證的相關文件多而繁瑣，需要注意的事情很多，還請各位大陸妹姊妹校承辦人員多多幫忙。在此將整個流程及注意事項彙整成確認單，方便您掌握辦理進度，麻煩您協助辦理，感謝您。

1、 請將本院提供的入台申請文件轉寄給 貴校同學填寫 
[bookmark: _GoBack]□ 1. 請使用本院當年度提供的入台證專用申請表 (請見附件二)，請勿使用舊表格或其他形式的表格
□ 2. 請提醒同學直接在入台證專用申請表的word檔中填寫資料，回傳word檔案，請勿提供pdf檔或圖檔。

2、 收回入台申請文件電子檔，並確認
1. 入台證申請表是word檔案，請勿提供圖檔或pdf檔案
2. 請確認入台證申請表所有資訊都有如實填寫，沒有缺漏及資訊不足
3. 請確認所有圖檔文件的大小都在512kb (重要)
4. 請確認大頭照檔案，務必符合以下規定，若不符合以下規定，會造成退件
       -須為二吋彩色照片
       -以頭部及肩膀頂端近拍，使頭部高佔據整張照片高度約為三分之二
           -正面之照片
           -背景必須是白色

三、確認好所有申請文件都備齊且符合規定形式，請email到ntuciaeae@ntu.edu.tw給翁老師
四、靜候入台通知核發
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