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1F：學務處、生輔組、課指組、
總務處、出納組

2F：教務處、研發處

圖書館

3F:餐飲系
4F:旅遊系
5F:旅館系

2F:視傳系

2F:軍訓室
3F:行流系

1F：衛保組、體育組、服務
學習中心、原資中心

4F：學輔中心



如有任何學務問題，請洽學務處(行政大樓一樓)
學務處全體教職員竭誠為您服務

學務處服務時間：週一～週五：08:00-22:00

進修學制服務： 週一～週五：15:00-22:00

學務處首頁 學務通報 CIP電子郵件



公假、喪假、婚假、產假與陪產假、流產假、連續請假5日以
上、未辦理請假手續逾45日(含)以上等，一律以「紙本」方
式辦理。

生理假
喪假

事假
公假

請事前申請，並檢
附相關證明文件

應提前辦理，並

檢附證明文件。

直系親屬(7天)
親兄弟姊妹(3天)
婚姻三等親(1天)

女生生理假每月以1次
1日為原則，且須於一

個月內完成請假，
否則不予補請假



病、事、喪、產假准假權責

公假准假權責

• 連續2日內：導師
• 連續3日（含3日）：導

師系教官系主任
• 連續4日～5日（含5日）：

導師 系教官系主任

生輔組長
• 連續超過5日以上：導師
系教官系主任生輔

組長院長學務長

• 2日以內：導師、
系教官、 系主任、
生輔組長。

• 3日(含)以上：
導師、系教官、
系主任、生輔組
長、院長、學務
長。



請任課老師於第16週結束前直
接至教師學務資訊系統更改
(曠課→出席、遲到早退→出席)

任課教師須於31天內就
學生點名系統完成點名 不受理誤點銷曠

應隨時至學生學務資訊
系統查看出缺勤狀況

曾經就有學長姐因有「遲到、早退」致畢業典禮領不到全勤奬



缺曠課累計達
20小時由學務
處生輔組及
學務系統通知
導師、系主任
及輔導教官

缺曠課累計達40
小時以上，除通知
導師及輔導教官實
施輔導外，並以
掛號通知家長。

凡曠課1節，操行成

績扣0.5分

每生每學期操行基
本分：82分。



徵兵四部曲

1.兵調

3.抽籤

4.徵集
2.體檢

徵兵檢查
依體位區分標準判定役男體位

兵籍調查
建立役男兵役個人兵役基本資料

※建議儘量以109 年兵籍調查
線上申報(但仍需至學務系統
申辦兵役緩徵或儘召，且繳
交兵役單)

役男抽籤
83年次以後判常備役體位者
應參加軍種號次抽籤.

徵集入伍
依徵集令所載時間、地點
報到入營



兵役緩徵申請：尚未服兵役之男性同學於入學時

應向生輔組提出兵役緩徵申請。

儘後召集申請：已服完兵役(即具後備軍人身分之

學生)於入學時，應向後備指揮部申請，免除其在學期
間之教育、勤務、點閱徵召。

申辦程序：
1.進入兵役系統登入資料(請確認「戶籍地址」是否正確)。
2.列印兵役調查表，並粘貼身分證正、反面影本及相關

文件後，請於109年9月25日(五)前，繳交至生輔組辦理。



學校首頁(http://www.just.edu.tw/bin/home.php)/
在校學生/學生學務資訊系統/登錄個人資料。

印列「兵役申請單」

「兵役申請單」請黏貼身分證正、反面影本，並繳交相關文件

繳件至學務處生輔組
【如未繳交兵役申請單(紙本)者，即未真正完成兵役申請】

http://www.just.edu.tw/bin/home.php)/
https://affairs.just.edu.tw/StudentStuApp/Default.aspx


類別 檢附文件

緩徵 兵役申請單、身分證正、反面影本。

儘後召集
1.已服「兵役」：兵役申請單、退伍令影本、身分證正、反面影本。
2.已服「補充役」：兵役申請單、補充兵證明書影本、身分證正、

反面影本。

現役軍人 兵役申請單、軍人身分證影本

替代役
(免儘召)

兵役申請單、退役證明影本

免役 兵役申請單、免役證明影本

除役
兵役申請單【註】除役年齡：

1.校級軍官及士官長：58歲。2.尉級軍官及士官：50歲。
3.義務役士兵：36歲。4.志願役士兵：45歲。



不得辦理緩徵：
日間部、進修部：年齡逾33歲仍未畢業。

【男性同學無論兵役狀態為何】?

都必需登入系統，填報兵役資料
並列印「兵役申請單」繳交至生輔組。



1.登入學雜費
減免系統

4.註冊繳
費查詢系統
.

5.補繳學
費差額

2.列印申請
暨切結書.

3.繳交學雜費
減免資料至
生輔組.

學務資訊/【學雜費減免系統】
http://ksy.just.edu.tw/remit/

登入系統，檢查並列
印「各項就學優待(減
免)申請書暨切結書」，
檢附證明文件，並完
成申請人及立切結書
人簽名蓋章。

親送生輔組或郵寄：
23154新北市新店區安忠
路99號學務處生輔組收
（註明:辦理「學雜費減
免」）

學校首頁/CIP
登入/應用系
統/註冊繳費
查詢系統/查
詢審件結果

如有差額需繳費者，
請至CIP/應用系統
/註冊繳費查詢，
下載最新繳費通知
單，再辦理差額繳
費。

就貸、減免受理時間：8月17日(一)15:00~9月11日(五)21:00
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03

02

至台灣銀行辦理
「對保」

登入學校「就學貸款
申請系統」

繳交戶籍資料

「就學貸款申請/撥款通知
書」有一聯要繳回生輔組

列印學校就學貸款申請書
(須蓋申請人及保證人印章)

三個月內戶籍謄本或新式戶口名
簿影本(含學生、法定代理人、保
證人，已婚者配偶及保證人，
如戶籍不同者，需分別檢附) 

04 補繳學費差額
至CIP/應用系統/註冊繳
費查詢，列印最新繳費單，
再辦理繳費。



家庭年所得低於70 萬元

家庭應計列人口之利息所得少於 2 萬元
利息所得來自優惠存款且存款本金未逾 100 萬元者

家庭應計列人口合計擁有不動產價值
合計低於 650 萬元

前學期學業成績平均高於 60 分（新生及轉學生除外)

10月1日(四)至10月20日(二)前提出申請



學校首頁(http://www.just.edu.tw/bin/home.php)/
在校學生/學生學務資訊系統/登錄大專弱勢助學申請。

印列「助學金申請單」

檢附三個月內戶籍謄本(含家戶關係人)

家戶關係人人口計列
1.學生未婚者：
A.未成年：與其法定代理人合計。
B.已成年：與其父母合計。

2.學生已婚者：與其配偶合計。
3.學生離婚或配偶死亡者：為其本人之所得總額。

http://www.just.edu.tw/bin/home.php)/
https://affairs.just.edu.tw/StudentStuApp/Default.aspx


申請資格 政府及學校補助金額 （元）

家庭年收入 政府補助 學校補助 合計

第一級 30萬以下 21,000 14,000 35,000

第二級 超過30萬～40萬以下 13,000
14,000 27,000

第三級 超過40萬～50萬以下 12,000
10,000 22,000

第四級 超過50萬～60萬以下
7,000 10,000 17,000

第五級 超過60萬～70萬以下 12,000
0 12,000



109年實施對象
高教深耕計畫經濟不利學生完善就學協助機制

１

２

３

４

５

低收入戶學生

中低收入戶學生

身心障礙學生及身心障礙人士子女

特殊境遇家庭子女或孫子女學生

原住民學生

相信自己
我们可以更優秀

6
未符合學雜費減免資格但獲

教育部弱勢助學金補助學生

7 家庭突遭變故經學校審核通過者

１

２

３

４

５

培養自主學習能力

課業輔導之協助

職涯規劃與輔導

專業/語言/技能證照輔導

社會回饋與服務學習

經濟不利學生輔導機制

高等教育肩負著知識傳遞、技術培育、人格培養等功

能，高等教育亦應促進社會階層流動的積極功能。

就社會經濟不利家庭的學生而言，提供更多高等教育

的培育是可以達成社會流動的目的。



109年培養自主學習能力
高教深耕計畫經濟不利學生完善就學協助機制

1.申請資格:凡參加由學務處學生輔導中心所認列之各項學習

培力相關活動(含測驗工作訪、個別諮詢、輔導等)，時數2小

時，即可申請。

2.每筆申請補助新台幣1,000元，每人不限次數，完成後上

傳學生學習歷程檔案做為個人學習之成效

培養自主學習能力

1.申請資格:由本校在校生5至10人即可籌組讀書會提出申請。

2.實施方式:

1.申請主題:專業經典、專題討論、教學研討、成長探索、學習社群。

2.各組自行規劃讀書次數，惟每次時間至少1小時，總時數至少10小時。

3.每次讀數會須完成一份個人學習心得單。

4.完成讀書會者，由組為單位繳交1份執行成效表(含照片) 及提出申請，補助金

額每人新台幣5,000元。

自主學習讀書會



1.出席率達80%以上每月最高可領

3,000元

2.學期中與學期末比，較總成績進步

百分之20趴成績進步獎5,000元

學伴互助課業輔導助學金

每月閱讀三本以上，經授課教師

及圖書館審核者核定，撰寫600字

心得。每月核發2000元。

圖書文獻應用奬勵助學金

1.每一門科目成績達70分

以上每門科目2,000元

跨域學習獎勵助學金
1.進行5-10人課業輔導，時數最少10小

時以上

2.學生出席率達80%以上可得3,000元

3.單科目期中與期末比較進步百分之10

趴成績進步獎2,000元

教師課業輔導與諮詢

月

期

月

期

109年課業輔導之協助
高教深耕計畫經濟不利學生完善就學協助機制



~向四(二)年後認真的您致敬~
請於109年9月9日(星期三)至109年9月21日(星期一)完成「導師、系辦、系輔導
教官、圖書館」等4個認證章，並寫下自己四(二)年後的憧憬及願景後，投遞至行政
大樓一樓川堂未來信郵筒內。學務處將於109年9月22日(星期二)10:30抽出實用好禮。



活動
名稱

性別平等
羽球比賽

(男女混雙)

日期

10月6日(二)
(初賽)

10月8日(四)
(決賽)

對象
進修學制學生

(每隊3男3女)



活動
名稱

友善校園「性
別平等-尊重與
包容」學生才
藝創意比賽

日期 10月22日(四)

對象 進修學制學生



本校自100學年(100.8.1)起實施
無菸校園環境，全面禁止吸菸。



一、不要在網路上隨便下載
音樂、影片、軟體。

二、不要將他人的文章、音
樂、影片、軟體、隨便
轉寄。

三、不要將他人的文章、照
片隨便張貼或移花接木。

四、不要將他人的流行歌曲
或音樂拿來在部落格使
用。

五、沒有合法授權的著作不
要在網路上販賣。



被碰觸者認為他的身體自主權受到侵犯，
感覺不舒服，這樣的行為應該被抗議。

只要被碰觸的當事人明確表示拒絕，但對
方仍不聽阻止，連續進行類似的行為，就
構成性騷擾的要件。

本校性騷擾申訴專線:
8212-2065







歡迎踴躍參加

健康檢查結果說
明會，以班級為
單位。請洽健康
中心預約。時間：
109年10月下旬
後。

.

事故傷害研習營：
10月24、25日
(星期六、日)，
考試及格後可取
得國際紅十字會
證照。

捐血活動：
109年12月2、
3日(星期三、
四) 舉辦校園捐
血活動，凡參
加捐血者記小
功喔!

辦理各項健康促
進活動可參加集
點換禮品或早餐
券、水果券。

「性福巴士」活
動，提供愛滋病
匿名篩檢與轉介
服務。活動時間：
11月22日。

健康體能、健
康飲食活動，
詳見衛保組網
站。

捐血 助人



日期

時間
9月23日(星期三) 9月24日(星期四)

18:00 餐飲一群 企管一忠

18:15 餐飲三乙 企管三乙

18:30 旅館三乙 旅遊一群

18:45 旅館一群 視傳一群

19:00 行流一德

備註

碩士在職專班(職電碩一、職觀碩一)及餐飲一忠等3班，因學校排定健檢時段

未能配合同學到校時間，請同學自行參考『附件二：新生健檢通知』內容，

可選擇9月9、10日(日間部新生健檢)或於11月20日前自行至宏恩醫院到檢。

1.時間:9月23、24日(星期三、四)18時起(各班請依表定時間到檢)
2.地點：行政大樓五樓禮堂。
3.健康檢查當日請攜帶身分證及手機。
4.請掃描QR code→填寫學校名稱及身分證字號→登入→填寫資料→擷取→

填答結束畫面
5.請於檢查前至少空腹4~6小時，禁食(含飲料)，若未依規定有進食，請告知

抽血人員。
6.若需加作供膳人員檢查項目，須額外再繳交150元，並請於報到時告知。



自治性社團

各系系學會 學生會 學生議會 畢業生聯誼會

學生宿舍自治會 僑生聯誼會 陸生聯誼會 大馬同學會

香港學生聯誼會 桃園振聲高中校友會景文分會

康樂性社團

熱門音樂社 勁舞社 向陽康輔社 吉他社

休閒旅遊社 異同驕遊社

學藝性社團

ACG文化研究社 JCC餐飲研究社 寰宇志工服務社 達魯岸社

國際廚藝研究社 創意烘焙社 旅館達人社 電子遊戲競技社

中廚果雕社 台灣咖啡學社 航空研習社 茶飲學社

體育性社團

桌球社 健身社 排球社

服務性社團

服利社 健康大使社 聖經真理研究社 紫錐花運動促進社

景文團契社 崇德志工社



歡迎
新生入學

友善景文


