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壹、作業流程圖： 
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貳、作業說明： 

項 

次 

作業項目與作業說明（程序與注意要點） 
作業 

時程 
法規或表單 

一、 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、 
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四、 

 

 

 

 

五、 

 

 

 

六、 

申請： 

(一) 學生請備妥抵免科目來源證明文件、入學學年課程總表。 

(二) 學生請至校務行政系統(學生端)網路填寫學分抵免申請

表，填寫送出後須將學分抵免申請表列印出來，且詳閱學分

抵免相關流程後簽名。 

(三) 學生將抵免科目來源證明文件、入學學年課程總表、學分

抵免申請表(含詳閱學分抵免流程簽名)於申請時間送至系

(科)審核。 

(四) 學分抵免申請以入(復)學或轉入當學年辦理一次為限。 

抵免審核： 

(一) 由系(科)辦理學分抵免審核，抵免科目如有通識科目或共同

科目，由系(科)彙整後送至相關單位審核，並於學分抵免申

請表之科系審查意見欄簽註審查意見及單位簽章後，送至學

院審核，學院審核後送至教務處註冊組複核。 

(二) 審查重點為申請者身分、科目名稱、學分數是否相同，學

分以少抵多如何處理，科目相近如何認定…等。 

(三) 抵免審核辦法請參閱本校大學部學生抵免學分辦法、附設

專科部學生抵免學分辦法。 

複核： 

(一) 教務處註冊組複核初審資料是否正確。 

副知： 

(一) 複核後影本副知學生及教務處課務組/進修院校。 

(二) 抵免通過課程為當學期之課程，由教務處課務組/進修院校

統一辦理抵免後當學期退課退費；若為次學期之課程，由學

生依據副本於加退選時間自行上網加退選課。 

登錄： 

(一) 教務處註冊組依據複核後正本辦理登錄作業，通過抵允之

科目即列為已修學分。 

(二) 教務處註冊組查核系統是否完成抵免科目登錄之紀錄。 

歸檔： 

(一) 註冊組將複核後的學分抵免申請文件歸檔。 
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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 

學分抵免申請表 A-002-22014-1 附件一 永久 教務處註冊組 

大學部學生抵免學分檢

核表 
A-002-22014-2 附件二 永久 教務處註冊組 

附設專科部學生抵免學

分檢核表 
A-002-22014-3 附件三 永久 教務處註冊組 
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附件一之一  A-002-22014-1 

美和學校

財團法人美和科技大學 
部別：□日間部 

   □進修部 

   □進修院校 
    學年度第  學期 學分抵免申請表 

學制：□五專 □二專 

   □四技 □二技 □碩士班 

＿＿＿＿＿ 科/系＿＿年＿＿班 

學號： 手機： 

姓名： 電話(宅)： 

抵免身分 
□復學生 □轉學生 □一般生 □轉科系生(校內轉科系、夜轉日) 

□其他，說明：＿＿＿＿＿＿ 

抵免申請： 

1. 備「成績單正本」及入學學年「課程總表」。 

2. 填寫各項基本資料(若填寫不齊全而影響審查，結果自行負責)。 

＊ 學生抵免科目學分之申請，以入(復)學或轉入當學年辦理一次為限。 

 

系(科)審核專業必修、專業選修、跨系選修、體育、軍訓、服務與學習等科目。 

 

通識教育中心審核五專通識必修、通識選修及多元課程。 

＊請明確填寫抵免科目，若僅填寫課程領域類別，則不予抵免。 

 

註冊組檢核學分總數無誤後存查正本，影本請各系轉交學生。 

 

抵免通過課程為當學期之課程，由教務處課務組/進修院校統一辦理抵免後當學期退課退費； 

抵免通過課程若為次學期之課程，由學生依據抵免單影本並依規定辦理科目加退選事宜。 

 

□我已詳細閱讀上述學分抵免相關流程  簽名：_______________ 
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附件一之二  A-002-22014-1 

美和學校

財團法人美和科技大學 

學年度第  學期 學分抵免申請表 

班級 
 

學號  姓名  電話  

抵免身分 
□復學生 □轉學生 □一般生 □轉科系生(校內轉科系、夜轉日) 

□其他，說明：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 
 

原修習及格科目 

【A】 

學分 

/ 

時數 

學年 

/ 

學期 

必 

/ 

選 

成績 
申請抵免科目 

【B】 

學分 

/ 

時數 

學年 

/ 

學期 

必 

/ 

選 

成績 

科系審查意見 註冊組審查意見 

抵允 
審查人簽名 

(主任或副主任) 
審查意見 抵允 審查意見 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

          
□可 

□否 
  

□可 

□否 
 

申請事項 擬原修習【A】項及格科目以抵允【B】項申請抵免科目 

(1) 

系/科 主任 
 

(2) 

學院 院長 
 

(3) 

註冊組 承辦人 
 

(4) 

註冊組 組長 
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附件二  A-002-22014-2 
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附件三  A-002-22014-3 

 


