
Procedures to apply for transcript 
 
Step 1: Please select the category which is applicable to you. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Step 2: For graduates, students in non‐graduating programme and students who did not complete programme, please enter 
your  personal  particulars  as  shown  in  the  screenshots  below  to  log  into  the  transcript  application  system.  For  existing 
students, you can log in using  SSO (single sign‐on) or using PIN through the StudentLink login.  
 
For graduates  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



For students in non‐graduating programme 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



For students who did not complete programme 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



For existing students 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Step 3: After you have successfully logged in, please check your particulars and fill in the postal address, contact number and 
email address. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Step 4: Please indicate the number of copies of transcript required. If you are required to submit the transcript request form 
together with your transcript, please choose the second option. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Step 5: Please indicate your preferred mode of collection. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Step 6: Please indicate your preferred mode of payment and click “Next”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Step 7: You will be directed to the confirmation page. Please check your particulars and request. If all the details are correct, 
please print this page and submit your request. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Step 8: After you have submitted your request, you will be further directed to the payment page. If you are paying by cash or 
cheque, there will be instructions to guide you on the payment. If you are paying by credit card, you will be directed to the 
worldpay page for your payment. 
 

 


