	美 和 進 院　
高　 分　貝
	日期
	民國110年 6月24日


	
	字號
	（109-2）美和進院第18號

	學務組
一、請假規則:
 (一)請上學校〝校務行政系統〞→輸入個人帳號（學號）及密碼（身分證字號）→〝學務系統〞學生請假申請，請先填寫個人交通及住宿基本資料，再進入畫面點選右上角新增、輸入請假日期、節數、假別、事由後點儲存→班導師即可線上審核您的假單。請假手續請於一週內完成。
 (二)一至三天由導師線上審核，無須列印假單，請上網登錄假單並報告導師。
 (三)考試週，須列印假單並檢附證明，請向教務組索取申請單填妥後，會請各任課老師、導師簽核後送交學務組依據權責核准之。
二、欲辦理110學年度第1學期學雜費減免的同學，第一階段申請已截止，若還有要辦理的同學請注意高分貝等消息公告，待公告第二階段申請時於第二階段申請期限內申請，若還是逾期未申請辦理者，後果自行承擔。
三、請有要申請減免的同學注意，根據政府規定，延修生除了「身心障礙學生」該類別可以申請減免以外，其餘的類別不得申請辦理減免。
※要填申請書(每學期都要填)，否則不知道要申請什麼減免。 
※戶籍謄本以110年5月1日以後的為準。
四、欲辦理新冠疫情紓困補助的同學，在本校生輔一組網頁有公告及申請書可下載，若有相關疑問可洽詢生輔一組陳小姐，聯絡電話：08-7799821轉分機8215，或生輔一組高教官，聯絡電話：08-7799821轉分機8221，請注意，該補助申請期限至110年7月30日止，逾期不再受理。
五、109學年度有辦理弱勢助學補助的同學請注意，弱勢助學補助退費預計於110年6月22日完成撥款，有申辦的同學請整理銀行帳戶是否入帳，如有疑問請儘速與進修學院謝先生聯繫。聯繫電話：087799821轉分機8233
六、改選110-1班級幹部，在校生班級請於6月15日前將名單以紙本方式或電子檔傳送學務組長信箱←x00011062@meiho.edu.tw(麻煩導師幫忙，畢聯會畢代務必慎選，以利相關事項之傳達，有些班級畢聯會幹部屢次未到參與會議，也未傳達相關事項給班上周知)。還沒繳交班級社三丙、健三甲









八、辦公室同仁辦公時間為:
    教務組同仁，星期六，星期日0800-1600。
    學務組同仁，星期六，星期日1000-2200。
    若有相關事務辦理，請把握上述時間
[bookmark: _GoBack]九、假日班畢聯會群組內相關業務承辦人
 謝沐仁先生:負責弱勢助學(假日協助就貸減免收繳)   林懷宗教官:負責就貸、減免  
 傅龍光先生:負責總務     陳美妤小姐:負責課務     林玫伶小姐:負責註冊
    資網工讀生:陳信利、蘇凱辰:負責網路、電腦故障排除等問題
教務組
1、 本校自5月16日起至6月27日止，所有課程採行全面線上教學，課程仍應維持在原時段授課為原則，進行遠距教學時線上出席狀況、觀課與討論情形、評量方式等各面向情形，會保留相關紀錄備查。
2、 109-2加退選及抵免退費(不含貸款生) 於本月10號或20號匯入個人帳戶，請同學自行檢視帳戶。
三、106學年度起學生證免蓋註冊章，學生於當學期完成註冊程序後，請依下列2種方式
    申請在學證明書：
(一)、興春樓3樓多媒體自動化繳費系統申請，並將申請聯放入申請箱，俾利註冊組
      製作（每份10元）。
(二)、下載「在學證明-學生證黏貼版」表單，黏貼學生證正反面影印本，並持學生
      證正本至教務處註冊組查驗後蓋章（免付費）。
備註：
(一)、開學第4週前申請者，請檢附註冊費收據第二聯。
(二)、表單下載路徑：學校首頁→行政單位→教務處→註冊組→表單下載
四、上開在學證明書符合台灣高鐵查驗之輔助證明，學生如搭乘台灣高鐵，請合併出示
    學生證正本與在學證明書正本；如搭乘其他交通運輸，請依相關規定辦理。


 


