
教務組 Q&A 

一、 註冊 

Q1: 何時應註冊繳費完成？ 

A: 於開學日前繳費完成。 

  

Q2: 註冊繳費有那幾種方式？ 

A: 1. 至台灣中小企銀繳納。 

2. 至超商繳費（7-11或全家便利商店）。 

3. ATM轉帳。 

4. 信用卡繳納。 

5. 申請就學貸款（依「高級中等以上學校學生就學貸款辦法」規定辦理）。 

6. 申請學雜費緩繳（依總務組有關學雜費緩繳規定辦理）。 

7. 減免學雜費（依「文藻外語大學學生減免學雜費申請注意事項」規定辦理）。 

  

Q3: 使用信用卡繳費或提款機轉帳，開學時是否需隨班繳回註冊單？ 

A: 使用信用卡或轉帳繳交註冊費，開學時則可不必交回註冊收據，若同學希望持有繳費證明可至

進修部總務組申請繳費證明。 

  

二、 學籍 

Q1: 更改姓名、生日、身分證字號需準備哪些文件？ 

A: 1. 身分證影本。 

2. 戶籍謄本正本。 

3. 在學生如欲更新學生證上的姓名，須繳回學生證及 200元的製卡費以便重新製卡。 

  

Q2: 如何更改資料寄送地址或戶籍地址？ 

A: 在學學生如資料寄送地址或通訊地址變更，請逕行至校務資訊→登錄→學生個人通訊資料及銀

行帳號更改資料即可；戶籍地址變更者，請填寫更改學籍申請書，並至教務組辦理。 

  

Q3: 休學最長年限？有其特例嗎？ 

A: 1. 休學一次以一學年為原則（延修生除外），休學累計以二學年為原則。 

2. 特殊情況： 

2-1 休學期間應征服役者，應檢具征集令申請延長休學期限。 

2-2 以懷孕、分娩申請休學者，申請休學期間至多以一年為限，以撫育三歲以下子女申請休

學者，申請年限至多以撫育子女 3足歲，申請時應檢具應檢具健保局特約區域醫院以上

出具之證明書或子女戶籍謄本，休學期間不計入休學年限計算。 

2-3 學生得於休學二年期滿後，檢具證明文件，專案申請延長休學年限，經行政程序核准通

過，得延長休學年限，最多二年。 

  

Q4: 如何辦理休退學？ 

A: 1. 請先跟班導師會談有關休退學原因。 



2. 填寫休退學申請表（未滿二十歲者須家長簽章同意）、離校手續單及退費申請書（於學期

期間辦理者，學雜費退費標準依規定辦理）。 

3. 至相關單位完成離校手續並繳回學生證。 

  

Q5: 學期中休學最遲何時辦理？ 

A: 學生於學期中辦理休學，最遲須在期末考試前一週申請休學；逾期無法受理。 

  

Q6: 如何辦理復學？ 

A: 於規定之復學期間上網提出復學申請或至教務組填寫復學申請表 

  

Q7: 提前復學之申請及規定？ 

A: 學生休學期間，欲提前復學者，須經家長或監護人同意【年滿二十歲者免家長或監護人簽章】，

並依行政程序提出申請，核准後即予辦理；提前復學之學期已有成績者不予計算，惟原重、補

或暑修低年級的成績應予承認，如遇二分之一不及格紀錄則保留。 

  

三、 輔系、雙主修 

Q1: 何時可受理申請輔系及雙主修？申請者須符合哪些資格？ 

A: 1. 受理申請輔系及雙主修日期以學校行事曆公告時間為準。 

2. 申請資格請參閱『進修部各系輔系暨雙主修規定』，確定符合後方可申請。 

3. 申請對象：進修部四技各學系學生得自第 2學年起至最高修業年級第 1學期止（不包含延

長修業年限）；進修部二技各學系學生得自第 1學年第 1學期起至最高修業年級第 1學期止

（不包含延長修業年限）。 

  

Q2: 輔系及雙主修的修業年限 

A: 1. 輔系：修習輔系之學生未能於規定修業年限內修滿輔系應修科目學分者，其延長修業年限

至多二年。 

2. 雙主修：修習雙主修之學生未能於規定修業年限內修滿雙主修應修科目學分者，其延長修

業年限至多二年。 

  

四、 校內轉系 

Q1: 何時可受理申請轉系？申請者須符合哪些資格？ 

A: 1. 受理申請轉系日期以學校行事曆公告時間為準。 

2. 依「文藻外語大學暨附設專科部轉系（科）規定」之規定，本校各系（科）學生，除入學

第 1學年第 1學期及畢業年級外，得申請轉系（科）（含日間部與進修部互轉）；其申請

資格暨成績計算方式由各系訂定。 

  

Q2: 轉系生之科目學分抵免？ 

A: 轉系學生之科目學分抵免依「文藻外語大學學生科目學分免修與抵免辦法」之規定辦理。未抵

免之科目須於畢業前補修完畢。 

五、 學生證 



Q: 遺失學生證如何申請補發？ 

A: 學生證遺失請至教務組填寫各類證明文件申請表、具結書及繳交 200元辦理補發。 

  

六、 成績與抵免 

Q1: 何時可辦理科目抵免？申請者需符合哪些條件？ 

A: 每學期辦理抵免時間依「學校行事曆」及「開學應辦事項日程暨作業說明表」之時程辦理，逾

期將不予受理。此項申請以入學時規定之時間內辦理一次為原則。其他申請條件請詳閱「文藻

外語大學學生科目學分免修與抵免辦法」。 

  

Q2: 申請科目抵免需準備哪些文件？ 

A: 於規定期間上網申請並印出科目學分抵免申請表，將申請表連同歷年成績單正本及課程網要繳

至教務組辦理。 

  

Q3: 對自己的成績有疑慮時，要如何處理？ 

A: 於接到成績通知單後至新學期開學第一週前提出成績複查申請。 

其方式有二： 

1. 寒暑假期間建議先行與任課教師詢問，可由任課教師提出成績更改。 

2. 由學生直接至教務組辦理學生成績複查申請，須檢具學生成績複查申請書及學生個人成績

通知單。 

  

Q4: 大學部學業成績優良獎之資格為何？ 

A: 1. 學期學業總成績平均達八十五分以上，操行成績達八十以上者，每學期每班選出前兩名。 

2. 每學期修習學分數達十學分以上且本系專業必選修科目學分數合計達五學分以上，並當學

期未申請棄修者。 

3. 遇同分時之處理原則如下：若學業總成績相同，則由操行成績高者優先，若操行成績仍相

同，則並列。 

  

七、 畢業 

Q1: 須修多少學分才能取得學位證書？ 

A: 1. 二技 72學分，請依各系之科目學分表辦理。 

2. 四技 128學分，請依各系之科目學分表辦理。 

  

Q2: 學位證書領取之時間？ 

A: 請畢業生於畢業典禮後接到成績單確定已修滿應修習之學分後之二個月內攜帶學生證至教務

組領取學位證書。 

  

八、 校友 

Q1: 校友如何申請成績單或畢（修）業證明等文件？ 

A:  校友如欲申請各類證明文件，請攜帶個人證件至教務組填寫各類證明文件申請表。如非本

人申請，需附上本人填寫之委託書。 



 若以郵寄方式申請，請將以下備齊後郵寄至教務組辦理。 

1. 各類證明文件申請表。 

2. 文件工本費郵政匯票（抬頭：文藻外語大學）。 

3. 足額回郵信封。 

  

Q2: 校友更改姓名需準備哪些文件？ 

A:  校友申請更改姓名請備妥以下資料，並填寫學生更改學籍資料申請書後至教務組辦理。 

1. 身分證影本 

2. 戶籍謄本正本 

3. 原學位證書或畢業證書 

4. 處理費 200現金 

 若以郵寄方式申請，請將以下備齊後郵寄至教務組辦理。 

1. 學生更改學籍資料申請書 

2. 身分證影本 

3. 戶籍謄本正本 

4. 原畢業證書 

5. 處理費 200元郵政匯票（抬頭：文藻外語大學）雙掛號回郵信封 

  

Q3: 校友原學位（畢業）證書遺失，如何申請補發學位（畢業）證明書？ 

A: 校友原學位（畢業）證書遺失請備妥以下資料，至教務組填寫補發中文學位（畢業）證明書申

請書。 

 現場辦理補發學位（畢業）證明書。 

1. 身分證影本 

2. 戶籍謄本正本 

3. 處理費 200元現金 

 若以郵寄方式申請，請將以下備齊後郵寄至教務組辦理。 

1. 補發學位（畢業）證明書申請書 

2. 身分證影本 

3. 戶籍謄本正本 

4. 處理費 200元郵政匯票（抬頭：文藻外語大學） 

5. 雙掛號回郵信封 

  

九、 選課 

Q1: 初選忘了上網選課怎麼辦？ 

A: 初選來不及選的話，請等加退選時再上網加選，請把握加退選時間選課。 

  

Q2: 通識課程該如何修習滿二技 6學分、四技 10學分呢？ 

A: 1. 二技同學《自然與科學群、社會法政群、人文藝術群》三群各修習及格一次共 6學分。 

2. 進四技同學《自然與科學群》修習兩次（課程名稱不得重複）4學分、《社會法政群、人文

藝術群》其中一群亦修習兩次（課程名稱不得重複）4學分，最後一群修習一次 2學分，共

計 10學分。 

3. 再次提醒同學依自己入學適用的科目學分表做為修課參考。 



  

Q3: 如果我對某一門學年選修課沒興趣，可以在下學期時上網退選嗎？ 

A: 基本上學年選修課，除了上學期不及格及下學期課程和重補修衝堂之外，都是不能退選的。 

  

Q4: 學年選修課下學期退選後，上學期的學分仍會算在畢業學分裡嗎？ 

A: 不算，學年選修課要上下學期都有修得學分才會一併核算到畢業學分。 

  

Q5: 請問學年選修課不及格退選辦理的方式及時間？ 

A: 學年選修課不及格退選的辦理時間基本上是開學前，以每學期公告為主，請同學留意，申請方

式為上網申請。 

  

Q6: 應屆畢業生如果加選非畢業班的課程，會對畢業考、領取畢業證書時間有影響嗎？ 

A: 雖《應屆／非應屆》課程皆須上滿 18週，因結算成績時間不同，故若應屆畢業生僅修習畢業

班課程，則可於六月份領取學位證書；但若已加選非畢業班的課程，預計七月份才可領取學位

證書。 

  

Q7: 我是應屆畢業生，只剩一個通識學群未修，可以選其他年級的課程嗎？ 

A: 重補修可修習開設於其他年級的通識課程。 

  

Q8: 如果在加選選時要退選一門課程，系統顯示「未超過下限人數，不可退選」下限人數：15，實

收人數：15，如果我一定要退掉這一科該怎麼辦？ 

A: 初選時已經開成的科目只能退到下限人數，如果一定要退這門課程，請隨時留意選課人數，如

果有人加選這門課超過下限人數即可退選。 

  

Q9: 我是應屆畢業生，我只剩一門通識課程未選（自然與科學群），但我去加選時，網路選課裡並

沒有這一門課程，請問要如何再加選呢？ 

A: 若網路上加退選時因為已經額滿無法再加選，請直接到進修部辦公室填寫『超收申請書』，申

請通過後會將你加入該課程內。 

  

Q10: 輔系或雙主修可以任選修課時段或科目嗎？ 

A: 具備輔系或雙主修身份的同學，需按照系上排定的必修課順序修習必修課，另外選修課的部分

可以同學自己選擇修課時段或科目。 

  

十、 暑修 

Q1: 何謂暑修？每個人都可以辦理暑修嗎？ 

A: 暑修是開給重修生及因特殊因素未修課而要補修課程的同學，所以符合這二種身分的同學方能

暑修。 

  

Q2: 暑修只要有人報名就能開得成班嗎？ 

A: 暑修要看該科目不及格人數是否有達開班標準及是否老師有上課意願才能開班，並且報名、繳

費人數達 10人以上才能確定開班。（報名同學中有畢業班同學或轉學生即可 7人就開班。） 

  



十一、 跨部修 

Q1: 我晚上要上班，選修課可以全部修日間部的選修課嗎？ 

A: 一學期跨部最多只能修 8學分，建議將修課重心放在進修部。 

  

Q2: 跨部選修申請後什麼時候才能看到結果，因為課表一直還沒有出現跨部選修的課。 

A: 同學上網申請跨部選修之後，教務組會彙整後再送各系（中心）審核，大約在申請截止後一個

禮拜會公告跨部選結果，到時就能看到課表裡有跨部選的課程，請同學上網確認選課結果。 

  

Q3: 如果一年級跨部選修白天的課程為通識課程，那麼是算修通識課程還是一般選修，二年級可以

再修一次呢？ 

A: 通識課程屬於必修課程，非畢業生及轉學生皆不能在跨部時選必修的課程，故一、二、三年級

無法在日間部修習通識課。 

  

Q4: 應屆畢業生可以跨日間部重補修通識課程嗎？ 

A: 是的，基本上只有應屆畢業生及轉學生可以跨日間部修通識課程（必修課）。 

  

Q5: 應屆畢業生可以跨日間部重補修必修課嗎？ 

A: 可以，但是課程名稱要和進修部相同才可以，但是日夜間部科目學分表差異很大，建議同學還

是在進修部隨班重補修必修課。 

  

十二、 棄修 

Q1: 請問棄修辦理的方式及時間？ 

A: 棄修每學期只有一次辦理時間，請依行事曆或公告時程上網辦理，並印出棄修申請書徵得授課

老師同意簽准後交回進修部才算完成棄修手續。必修或選修都可以，若是上學期棄修學年必修

課，下學期仍然要上課；若為學年選修課，下學期則不用繼續修課。 

  

Q2: 棄修有沒有申請限制？都沒有去上課可以申請棄修嗎？ 

A: 進修部同學應繳交修習的學分費；缺課問題雖不影響能否申請棄修資格，但仍須取得授課老師

同意簽名方可申請。 

  

Q3: 棄修後就可以不用上課了嗎？ 

A: 是的，棄修申請通過名單公告後，同學就可以不用去上課了，且該科目勤缺紀錄皆會註銷。而

棄修的課程分數是不列入該學期的總平均分數。 

  

Q4: 棄修會退學分費嗎？ 

A: 棄修依規定是不予退費的。 

  

十三、 重補修 

Q1: 為什麼要重修有些英文、日文課程，但是網路上都顯示額滿無法加選呢？ 

A: 部分英文、日文課程採分組上課。科目如後： 



→ 進二技三年級：專業英文寫作（一）、專題英語演訓練 

→ 進二技四年級：專業英文寫作（二） 

→ 進四技一年級：英語聽力、英語會話、英文文法與寫作。 

→ 進四技二年級：英文文選、英語解說與發表、英文初階寫作 

→ 進四技三年級：實用英文作文、日文習作 

→ 進四技四年級：高階英文寫作、日文寫作 

請至進修部教組填寫《重補修申請書》，另外，必修分組申請書填寫完之後仍是要送英文系或

英語教學中心或日文系分組，分組結果請同學在申請後自行上網確認被分到哪一組。 

  

Q2: 應屆畢業生如果重補修衝堂怎麼辦呢？ 

A: 如果要重補修的課程和必修課衝堂，可以考慮調班修，若是調班修後仍會衝堂，就只能在下學

年或是暑修有開課時再重補修。 

  

Q3: 我要重補修學年課上學期的課，隨時都可以重補修嗎？ 

A: 《學年課》須依照上學期或下學期重補修，即上學期的課只能在未來上學期有開課時修課，或

暑修有開課上學期課程也可以重補修；下學期亦同。 

  

Q4: 請問學年必修課，下學期可以辦理退選嗎？ 

A: 可以，但是必須要在開學後 1週內至進修部辦公室填寫『必修課退選申請書』並填寫清楚申請

原因，申請通過後才能不去上課，另外需要於畢業前將此門課程補修回來即可。 

  

十四、 課程分班 

Q1: 進四技二年級英文課程會再一次能力分班？請問是依據一年級下學期的成績還是重新測驗？ 

A: 不會，進四技二年級英文課程會依據一年級的組別直接分組。 

  

Q2: 分組課程，可以調組上課嗎？ 

A: 1. 若為英文分組課程，可以在開學第一週先聽課，若覺得程度不適合原組別可於當週申請調

級，須經原級別、欲調級別兩位授課老師簽准。 

2. 若為同級別但不同班級之課程，則不受理換班申請。 

3. 若是因為適合小班教學，分組方式是依學號分 01及 02組，則無法換組，請同學要去適應

老師的上課方式。 

  

十五、 考試 

Q: 進修部的期中考和日間部的日期是一樣的嗎？ 

A: 行事曆有訂出期中考週及期末考週，進修部並無集體安排期中考日期，均由任課教師自行安

排，所以請留意授課老師對於期中考及期末考的安排。 

 


