
進修教務組

各位新生大家好

我是教務處進修教務組組長[金曉倩]

以下針對入學新生在課務及註冊事務上應注意的事項提

出說明，希望可以幫助大家盡早熟悉各項作業的流程。



A
報到資料：學歷證件影本、學籍資料登記表暨個資聲明同意書、

二吋照片1張(四技報名資料已貼照片者免再繳交)

學歷證件影本：畢業證書影印本、歷年成績單或修業證明書

B
在學證明：

如因特殊情形急需在學證明，請完成繳費後進入學生

服務系統/資料維護與申請，自行列印出後至進俢教

務組蓋章。

學號有9碼 組成說明(範例)

N 15 08 0001

N代表進修部四技

15 代表入學的學年度

08 代表科系代碼

0001 代表流水號

進修教務組

資料維護與申請

學生資訊服務系統



C
學生證(一卡通)發放時間

第一波發放：開學後第二週為原則

第二波發放：預計10月底發放

D

學分抵免-視需要再辦理

1.辦理時間：9月7日～9月11日前辦理完畢。            

2.申請資格：專科畢(肄)業、大學畢(肄)業或同等學力

3.準備文件：成績單正本

4.申請流程：請先至本組填寫申請表，

                         依申請表流程完成抵免程序。
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第一天上課日：

四技、二技夜間班：9月7日(18:30-21:40)

              二   技   假   日    班：9月12日(8:30-17:30)

四  班   二   輪 A 班： 9月2日(8:30-17:30)

              四  班   二   輪 B 班： 9月4日(8:30-17:30) 開課資訊查詢服務



E

轉系資訊

1.本校「四技」學生入學後修滿一學期即可申請轉系，以一次為限。

2.本學期申請轉系日期為11月9日～11月25日，相關規定

    請參考本校「轉系辦法」。

3.申請流程：請先至本組填寫申請表，

依申請表所載流程完成轉系程序。

F 退費帳戶設定

請同學於10/15日前至學雜費網路服務系統完成設定，請以學

生本人帳戶為原則設定，方便日後各項費用順利退費。
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G
夜隨日修_選課(僅四技生)

網路選課：9/16 16:00 ~ 9/18 23:59  

H
行政單位上班時間

    進修部各組為週一至週五 14:30-22:00 (寒暑假另行公告)

本組聯絡電話

035593142轉分機2713~17、 2724~25
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網路選課：

本班課程_加退選：9/4 18:00 ~ 9/15 23:59

非本班課程_加退選：9/9 20:00 ~ 9/15 23:59



進修部新生專區進修教務組



學生進入行政單位網站之路徑進修教務組



學生使用線上服務之路徑進修教務組



進入學生服務系統路徑進修教務組

新生第一次進入學生服務系
統前必須申請「密碼」





進修教務組 進入學生服務系統路徑



學生服務系統簡述_選課進修教務組

四技新生皆要上網選

「1門」分類通識課程

2025/9/5下午06:00~2025/9/16晚上23:592026/9/4下午6:00~2026/9/15晚上11:59

二技新生所有課程皆由學

校直接配課



四技一年級分類通識選課資料表進修教務組



分類通識課程名稱說明進修教務組

課名

副課名

領域



進修教務組 學生服務系統簡述_個人資料



個人課表查詢、成績查詢進修教務組



設定退費帳戶後可下載列印繳費單進修教務組

＊學校主動提供新生入學第一學期的

「學雜費 繳費單」紙本。
＊第二學期開始皆由同學於系統自行下載。







進修教務組

課程節次
上課時間

課程名稱
開課班級
任課老師
上課教室

班級課表解析



溫馨提醒：進修教務組

一、出缺席：無故不到課-曠課、請假-缺課，任課老師第一次上課

會說明計分標準

二、遠距課程：第一週要面授，任課教師說明課程安排與規定及計分標準

三、行政單位上班時間：週一至週五 (14:30~22:00)

四、每學期「第三週」起，17:30~18:00閉門用餐休息30分鐘。

(第一週及第二週因應開學處理學生各項註冊課務等等問題，

將「不閉門」服務)

五、註冊繳費須知：

開學後第三週(9月21日)開始，將核對未繳費名單並進行繳費通知

(如請導師轉知、電話聯絡、簡訊通知等)，以上通知作業若還是

無法聯繫同學，將於第四週郵寄「就學權益異動通知」(如下頁)

(學校市話前五碼…03-621****)



進修教務組

通訊地址

溫馨提醒：



進修教務組

六、體育課第一週上課地點：請同學至課表上的教室位置集合，由任課老

師說明未來上課注意事項

溫馨提醒：

七、早鳥平台就讀意願表：完整填寫問卷，就有機會獲得早鳥勵學獎助學
金新臺幣2,000元，此平台將於9月4日 

(星期五)17:00關閉。

點
進
去



本組服務電話：03-5593142轉分機

進修教務組

分機2714 ：土環系、財金系、休閒系、時尚系

分機2715 ：企管系、行銷系

分機2716 ：電機系

分機2717 ：電子系、資管系、樂服系、商語系

分機2724 ：工管系、旅廚系、半導體工程與材料系

分機2725 ：機械系、資工系、幼保系、多遊系

分機2713 ：組長



謝 謝 大 家

進修教務組
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