學分班學員須知

一、所有教務處推廣教育與數位學習中心（以下簡稱本中心）辦理之課程如遇天然災害需停課之標準，比照行政院人事行政總處之規定辦理，即高雄市停止上班上課時，學員即可停止上課，以免來回奔波發生危險。

二、學員證核發流程：完成報名手續並於繳費後，由本中心核發學員證予學員。
三、學員於上課期間應攜帶學員證或繳費收據備查。學員證遺失時，學員自行至本中心網站下載申請表，第一次費用50元，第二次100元，第三次150元。

四、上課之進度、教材、核分，均由任課教師自行決定。

五、學員應確實出席上課，並由任課教師於點名單上記載；缺課時數超過全學期時數三分之一者，不得參加考試，且不頒予學分證明書。學分班學員因故不能上課時，事前須向所選修課程主負責教師請假，病假逾三日者，須檢附本校附設醫院或公立醫院之診斷證明書。凡未經准假或假期已滿而缺課者，以曠課論。
六、考試時請攜帶學員證。考試當天無故未到校應考，視為缺考，為公平起見一概不准補考或另繳作業報告，請同學務必確實遵守考試時間規則，準時應考，否則一概以零分計算。

七、學員於學期間，若有任何問題，歡迎隨時透過電話、電子郵件等方式向本中心反映。本中心將於期末以電子郵件寄發「學員意見表」，請於期限內協助填寫完成以利彙整。
八、修畢全期課程並經測驗及格，本中心將於第一學期期末考後一個月內寄發成績單，若未收到者至遲於寄出後二星期內向本中心洽詢，逾期恕不補發。第二學期期末考後二個月內將由各系所郵寄學分證明書，故第二學期將不再寄發成績單。
九、學生申請複查成績，限在該科成績通知單寄出後二星期內提出（以郵戳為憑），回郵信封自行書寫住址及郵遞區號並貼足28元郵票，寄至本中心辦理，工作流程時間約為一週，且以一次為限，逾期概不受理。

十、符合結業資格之學員，學分證明書將於該學年度第二學期結束後二個月內，由各系所郵寄；若未收到者至遲於該學年度向各系所洽詢，逾期恕不補發。學分證明書有誤時，限在收件後二星期內至本中心洽詢，逾期不予受理；申請補發者，請自行至本中心網站下載申請表，將申請表、身分證影本、證明書影本、證書製作費500元（以郵局匯票方式書名【高雄醫學大學】），回郵信封（A4規格）自行書寫住址及郵遞區號並貼足36元郵票，寄至本中心辦理，工作流程時間約為一週。
十一、地址變動時請與本中心聯絡，來函時請註明參加系所、期別及出生年、月、日。

十二、證明書更改姓名，學員自行至本中心網站下載申請表，將申請表、戶籍謄本正本及回郵信封（A4規格）自行書寫住址及郵遞區號並貼足36元郵票，寄至本中心辦理，工作流程時間約為一週。
十三、申請學分班退費如下：
1.依據教育部「專科以上學校推廣教育實施辦法」第十七條規定辦理。
2.退費標準：

（1）學員自報名繳費後至開班上課日前申請退費者，退還已繳學分費、雜費等各項費用之九成。
（2）自開班上課之日起算未逾全期三分之一申請退費者，退還已繳學分費、雜費等各項費用之半數。
（3）開班上課時間已逾全期三分之一始申請退費者，不予退還。
（4）課程因人數不足或其他事由，經核定無法開班時，將全數退還費用。
3.退費流程：
（1）學員將退費申請表（本中心網站下載）、收據正本（影本不予退費）及銀行或郵局存摺帳號影本及學員證等資料備齊後，寄至【807高雄市三民區十全一路100號】高雄醫學大學教務處推廣教育與數位學習中心。

（2）本中心核定退費標準及退費金額並經系所主管及本中心同意後依本校會計規定流程辦理。

（3）核定及相關工作流程時間約為三個月。
十四、本中心地址：807高雄市三民區十全一路100號 高雄醫學大學勵學大樓三樓半教務處推廣教育與數位學習中心，聯絡電話：(07)312-1101轉2270、傳真電話：(07)321-8241。
