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教務申請使用指引

https://eservice.abs.edu/studentportal/


1. 輸入電郵地址或登記代號R00XXXXX (R為大階)

2. 密碼預設為

同學身份證明文件首4位字母及數字 (字母為大階)

如忘記密碼，於電郵欄填上電郵地址或登記代號後

按【忘記密碼?】，系統會發出新密碼到同學的電郵

3. 按【提交】

步驟一： 登入學生網上系統
https://eservice.abs.edu/studentportal/

https://eservice.abs.edu/studentportal/


按【教務申請】

步驟二： 進入教務申請頁面



顯示
申請情況

步驟三︰新增教務申請

顯示曾提交過的教務申請

按「新增」以創建
新的教務申請



步驟四：於需要申請的教務項目填上所需資料

例︰轉入學分申請，需要填寫︰

1. 上載成績文件之檔案
2. 是否本院課程
3. 課程名稱
4. 轉入多少學分
5. 申請原因



步驟五：按「下一步」

填好後，按「下一步」



步驟六：按「提交」

按「提交」



步驟七：完成申請

完成申請後，系統會顯示
「教務已申報完成」

教務清單版面會顯示已提交之申請，申請編號及申請內容
可查看或刪除
已提交之申請



步驟八：收到確認申請電郵

提交申請後，同學亦會收到相關申請的確認電郵。
(同學請同時查閱收件郵箱、垃圾郵箱及雜件箱)
如同學提交的教務申請需要繳付行政費，電郵會附上繳款單。同學請依繳款單
的繳款方式付費。



如教務申請需要繳費，
同學會以電郵形式收到【教務申請繳款單】。
同學請依繳款單的繳款方式付費。



如同學的教務申請進度有所更新，
同學亦會收到電郵通知。

例︰
申請結果更新為「處理中」



教務申請批核結果通知
審批結果將以電郵方式通知申請者。



查看申請結果

請同時查閱學院寫給同學的備註

例子1



查看
申請結果

如申請者需要補交文件或原因，
可登入【學生網上系統】修改

已提交之教務申請。

例子2



教務申請項目列表
項目 內容

1 科目取代 同學若曾經在其他院校修畢與本院修讀課程類同的科目，但學分並未能轉入時，
可申請「科目取代」，不用修讀該等科目，但仍需以其他等值學分的科目代替。

2 轉換主修 凡欲於同一課程轉換另一主修(例︰由聖經研究轉為神學研究)，必須提出「轉
換主修」申請。文學碩士課程之主修轉換作「轉換修讀課程」方式處理。

3 轉換修讀課程
(須於4月1日至7月31日
期間辦理)

凡欲由本院一課程轉讀另一課程，必須正式提出「轉換修讀課程」申請。
轉讀課程申請成功與否，所繳交的行政費用概不發回。

4 轉入學分 同學若曾經在本院或其他院校修讀相關課程，倘若科目程度與性質相符，可申
請「轉入學分」。

5 已註冊科目轉為
退選或旁聽
(須於課堂期間辦理)

若同學預計未能完成功課，但已符合出席率要求，可於功課限期前提出「已註
冊科目轉為旁聽」申請；若並未符合出席率要求，可提出「退選」該科的申請。
已交的學費概不退回，學院亦會追回同學未繳交之學費。

6 延期交功課 未能如期交功課的同學可於限期前提出「延期交功課」申請。
功課延期理由必須屬突發、事先未能預測、或不能自主的原因。工作/事奉忙碌、
外出公幹/短宣等並非未能預測的原因，一般不會批准。



教務申請項目列表
項目 內容

7 課程延期 或
延期畢業(已申請畢業者)

若學生於修讀期限屆滿仍未完成課程要求，可於學籍終止前向教務處提出
延期完成課程申請。若獲准延期，每次為期一學年。
修讀期限屆滿或已申請畢業，但未能如期畢業者，須申請延期畢業，否則
作自動退學處理。

8 導修科目 提出申請時必須連同導修計劃書及進度表一併遞交，並須於每季註冊期完
結前提出。

9 額外多修科目
(只適用於晚間兼讀課程學生)

凡欲於課程要求以外，額外以修學分形式報讀科目多於6學分，必須提出
「額外多修科目」申請。

10 停學 同學因病或在特殊情況下需要暫停學業半年或以上，必須提出「停學」要
求，否則其學籍將於課程期限屆滿時終止。
停學期間，已註冊科目作自動退選，停學期會至當年度最後一日(8月31日)，
亦可隨時復學註冊，無需申請復學。

11 退學通知 同學因病或在特殊情況下需要退學，必須提出「退學通知」。
同學必須交回學生證，未完成科目作退選處理。

12 補領學生證 同學如因遺失學生證而需補領，需申請「補領學生證」並繳交費用。

13 其他申請 適用於以上未有列明之申請。



如有查詢︰
• 晚間兼讀課程學生︰

請聯絡建道神學院教牧及信徒領袖學院

(spcl@abs.edu 或 2735-1470)

• 網上修讀模式學生︰

請聯絡網上課程同工 (eclass@abs.edu 或 3657-4727)

• 海外課程學生︰

請聯絡建道神學院國際學院 (ist@abs.edu 或 3657-4859)

mailto:spcl@abs.edu
mailto:eclass@abs.edu
mailto:ist@abs.edu


完


