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壹、作業流程圖 

     單位 

項目   
出納組 課務組 學生 表單文件 
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三、完成選課
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人員將學

生選課資

料輸入系

統 

 

 

 

 

A 選課單 
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Start 

 

填寫選課單，經授課教師及系主任簽

核，跨系(部)修課須加會他系(部)主

任簽核 

至出納組或超商繳交

學分時數費用 

延修生 

完成選課，選課

資料輸入系統內 
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貳、作業說明 

項次 作  業  說  明 時程 法規文件 

一、 

 

 

二、 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、 

每學期開學兩週內至課務組填寫選課單，會授課老師及系主任

簽核，若跨系(部)選修須加會他系(部)主任簽核。 

 

確認學生身分，除了日間部在校生之外，皆須按學分時數繳費。 

（一）日間部學生 

1、 在校生 

  在校生每學期註冊繳納學雜費，在不衝堂且不超修

學分的情況下可申請加選或隨班重補修無需繳交任

何費用。 

2、 延修生 

日間部延修學生辦理重補修，如所修學分超過九學

分(含)需繳交全費，不足九學分則繳交學分費。  

（二）進修部學生 

   進修部採學分時數繳納費用，延修學生加選或重補修課

程同在校生採學分時數繳納費用。 

 

學生完成選課手續，課務組承辦人員將學生選課資料輸入校務

系統內。 

 

 

 

 

開學第 1、

2週 

學生選課辦法 
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參、相關表單紀錄： 

表單紀錄名稱 編碼 附件號 
資料保存 

期限 單位 

選課單 A-002-32007-1 附件 A 保存至學生畢業 課務組 
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表單更新日期：106.08.29 

美和學校

財團法人美和科技大學   選課單            學年度第         學期        加選期間為每學期開學(第1、2週內)辦理 
                                                                                            

▼請於下表勾選課程時間▼ 

節次/星期  一  二  三  四  五 節次/星期 六 日 

1 08:00-08:50      1 08:00-08:45 
  

2 08:55-09:45      2 08:50-09:35 
  

3 09:55-10:45      3 09:40-10:25 
  

4 10:50-11:40      4 10:30-11:15 
  

5 11:40-12:50      5 11:20-12:05 
  

6 12:50-13:40      6 12:50-13:35 
  

7 13:45-14:35      7 13:40-14:25 
  

8 14:45-15:35      8 14:30-15:15 
  

9 15:40-16:30      9 15:20-16:05 
  

10 16:40-17:30      10 16:10-16:55 
  

11 17:35-18:25      11 17:00-17:45 
  

12 18:30-19:15      12 18:30-19:15 
  

13 19:20-20:05      13 19:20-20:05 
  

14 20:10-20:55      14 20:10-20:55 
  

15 21:00-21:40      15 21:00-21:40 
  

1.學制： 日間部  進修部  研究生  進修學院  進修專校 

2.身分別： 延修生 應屆畢業生  轉學生  校內轉系生 復學生  

進修部跨日間部加選（不需簽呈，直接填單） 

日間部跨進修部加選（需檢附核准簽呈，請系上協助處理） 

3.班級： 四技  二技 五專  二專  研究所 

                    系(科)所       年       班 

4.姓名：                 學號：                 手機：                      

5.選修別： 必修   選修   選修時段：請勾選右列課程時間表 

6.欲選修班級：                    科目：                        

7.授課教師：                 上課教室：         學分/時數：    /     

8.填表日期：       年        月        日 

★★注意事項★★ 

1.填寫書面選課申請單，將依同學之畢業急迫性排定優先順序     爭取

修課名額，有可能發生您欲加選之課程名額已額滿，導致無法成功加選

課程，敬請於繳交選課單 3日後主動至校務行政系統->輸入帳號、密碼 

<查詢>確認選課情形。 

2.加退選繳退費查詢：第 4週起，公告於教務處->最新消息。 

3.加選繳費： 

進修部同學之繳費單由系辦轉交。 

延修生同學請在課務組領取繳費單，繳費證明回條必需繳回至課務組

才算完成加選程序。（日間部學生無需繳交學分費用） 

4.逾期未完成加選繳費程序，依學校選課繳費須知規定，第 5週選課繳費截止，逾期未繳交加選費者，課務組依序

將最後加選之課程刪除。（提醒：刪除課程後若要求再復課，減免生將無法再享有減免優惠，須繳全額學分費！） 

5.加選系上專業必（選）修、計算機概論、服務與學習教育、全民國防教育、健康與護理及體育課程， 

不需經“通識教育中心＂簽章，其餘課程皆需經“通識中心主任＂簽章。 

6.重補修通識「英文I~IV」課程，不需填寫選課單，請先至「語言中心」網頁填寫「英文重補修線上報名」。 

7.通識課程相關規定依通識中心網頁公告為主。 

8.請依續完成下列表格簽核流程後再將選課單繳交至課務組。 

學生本人簽名 
(請詳閱注意事項) 

授課教師簽章 系(所)科主任簽章 通識中心主任簽章 
(教務處3樓) 

 
（必簽） 

 
（必簽） 

 
（必簽） 

(請同學詳閱注意事項第5點說明) 

體育室(仁發樓 1樓 ) 衛保組(仁發樓 1樓 ) 註冊組審核 課務組加課 

(修體育課程此欄需核章) 
 

 

 

 

(延修生此欄需核章) 

□加保平安保險。 

□不加保平安保險。 
 

 

(延修生此欄需核章) 

□確認缺修科目。 

 

 

 

完成簽章，繳交選課單。 

承辦人： 

日期： 
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