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教務處 今日簡報



教務處 四個部門

教務行政組 教學促進中心 綜合業務組 推廣教育中心

教務處



成績

畢業資格審查

教務行政組
位於 元智大樓二樓教務行政組

各項證明文件申請

課程 選 / 退

註冊

學籍

教務
行政組



• 新生：繳費後須到校註冊
• 在校生：至銀行繳交學雜費(不須到校註冊)

註冊作業

• 四技：1下～3下 可申請轉系組
• 二技：1下 可申請轉系組

轉系組

• 每學期於考試開始日起不得申請休學
• 提醒：學業成績連續二學期達1/2學分不及格應退學

休、退學

• 姓名、身分證字號…

更改事項

教務行政組
位於 元智大樓二樓教務行政組



• 申請輔系 ：四技 2上 ～ 4上
• 申請雙主修：四技 2上 ～ 3下

輔系、雙主修

• 應於首次入學之學期辦理 （9/4、9/5）

學分抵免、免修

• 複查成績：任課老師→系主任→學群召集人
• 檢核應修未修或已修但不及格科目

成績

• 依入學年度之課程計畫總表及畢業門檻

畢業資格審查

• 學生證、中英文成績單、證明書…

畢業資格審查

教務行政組
位於 元智大樓二樓教務行政組



項 目 注意事項 備註

課表、選課
等相關資料查詢

於學校網站/資訊服務/課程資訊查詢
網址：http://info.oit.edu.tw

教室編碼原則

1.教室代碼第1碼為大樓別
1：有庠科技大樓 2：誠勤大樓 3：元智大樓
5：教學大樓 6：實習大樓

2.教室代碼第2,3碼為樓層別
3.教室代碼第4,5碼為流水號

上網選課
（預選）

1.上網亞東資訊系統/學生選課系統，鍵入帳號密碼即
可選課。
網址：http://selcos.oit.edu.tw 或http://sss.oit.edu.tw
2.每學期末辦理預選，依規定流程辦理，不可衝堂，不
可超低修
3.新生免預選

參酌「學
生選課辦
法」

上網選課
(加退選)

1.每學期初辦理加退選，選課完成後，務必再上網確認。
若於選課期間發現資料不正確，請速上網修正；若逾選
課期間，則至課務組修正
2.新生可加選該系所開一年級選修課程

教務行政組
位於 元智大樓二樓教務行政組



項 目 注意事項 備註

上網隨班
重補修

1.依行事曆排定日期辦理
2.流程依網站公佈辦理
3.新生免辦

參酌「隨
班重補修
辦法」

上網暑修
1.每年5月公告時程及相關事項
2.暑假期間分二梯次辦理

參酌「暑
期重補修
辦法」

上網填寫
課程學生
意見調查

1.進入亞東個人入口網站，鍵入帳號密碼即可填寫。
亞東個人入口網站網址：http://portal.oit.edu.tw

2.每學期期中考後及期末考前上網填寫，時程依本校行
事曆規定。

期中末考試
注意事項

考試期間的請假補考辦理：
1.依本校行事曆時程，由任課教師實施
2.因重大病因住院或不可抗力事故無法參加考試者，應
事先向課
務組報備核准，並檢具證明文件後，方可補考，否則

以曠考論

參酌「學
生考試請
假申請補
考辦法」

行事曆 上網亞東首頁/公開資訊/學年度行事曆

教務行政組
位於 元智大樓二樓教務行政組



教師教學卓越諮詢委員會

強化學生學習輔導

教學促進中心
位於 有庠大樓五樓教學促進中心

學業成績預警

學生自學中心

提升教師教學成長

辦理教師知能研習

教學促進
中心

推行教學助理(TA)制度

學生學習工作坊



數位教室及一般教室支援與維護

各項教學資源服務

高中生身份專業科目輔導

教學促進中心
位於 有庠大樓五樓教學促進中心

TA培訓-
時間管理
讀書方法

TA培訓-
心智圖法

學
生
學
習
工

作
坊



辦理學生學習工作坊

高中生身分關懷與專業科目輔導

學業成績預警輔導與補救教學

教學助理(TA)擔任與培訓

全校性基礎學科競賽

學生自學中心

跨校選課、區域留學(北區教學資源中心)

強
化
學
生
學
習
輔
導

教學促進中心
位於 有庠大樓五樓教學促進中心



招生相關業務

亞東校網-焦點新聞彙集

綜合業務組
位於 方城三樓綜合業務組

亞東學報

綜合
業務組



申請TTQS(Talent 
Quality-management 
System)評核

申辦教育部樂齡大學計畫、
辦理多項生活職能班

推廣教育中心
位於 方城一樓推廣教育中心

申辦勞動部產業人才投資計畫、
充電起飛計畫

推廣教育
中心

申辦新北市政府職業訓練中心
計畫、榮民服務處計畫、照顧
服務員訓練計畫



推廣教育訓練課程

學分班
隨班附讀班

學分專班

非學分班

政府計畫班

勞動部 產投計畫班、充電起飛計畫

新北市政府 失業者職業訓練班、照顧服務員訓練班等

教育部 樂齡大學班

生活職能班

國畫班、手工皂班、口金包製作班、紫微斗數與財富人
生、兒童夏令營、流行歌曲教唱 ……

證照輔導班
電腦軟體乙級證照班、就業服務乙級證照
班、單一照服員證照班、喪禮服務乙丙級
證照班

推廣教育中心
位於 方城一樓推廣教育中心



教 務 處


