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提醒:請製作人員及主管，確認作業程序有符合校內外相關法令，流程圖製作宜以實際業務之執行為

範本，以說、寫、做一致為準則。法源依據為母法，參考文件為校內子法，其排列順序應以母法在

前，子法在後，以符合法律位階之考量。 

制作人員 二級主管/內控種子 單位主管 
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1. 作業流程圖： 
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學生選課作業程序流程圖
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2.  作業程序： 
2.1. 提供當學期開課資訊 
 2.1.1. 系提供課程資料及選課相關事項，學生選課前應詳閱適用之課程規劃表、選修科目表、輔系及

雙主修應修科目等。 
2.2. 初選登記 
 2.2.1. 於開放選課期間，學生進入本校校務資訊系統「選課系統」進行課程登記，登記課程包含系所、

整合、通識、體育、軍訓等課程，每位同學可登記 30 學分。 
 2.2.2. 初選登記結果非正式選課結果，僅表示完成登記，不表示已選上。若登記人數超過系統限制條

件之上限，系統依各限制條件亂數抽籤至不超過上限。 
 2.2.3. 初選分發公告後，學生可至選課系統自行查詢登記結果，若登記課程衝堂或超過學分數上限學

生須進行初選後退選，超過公告退選時程則系統強制刪除課程。 
2.3 線上即時加退選 
2.3.1. 於開放選課期間，學生進入本校校務資訊系統「選課系統」進行課程線上即時加退選，總共有

兩次即時加退選時程。 
 2.3.1.1. 第一次即時加退選：選課第一天開放大學部 4 年級以上同學優先選課，第二天起全校不分年

級同學選課，先選中者先得到該門課程。該階段不開放跨部別選課，若低於學分數下限不予

退選，須先加選超過下限才可退選，進修學士班學生可辦理減修以便退選。 
 2.3.1.2. 第二次即時加退選：開學後之加退選，先選中者先得到該門課程。該階段開放跨部別選課，

若低於學分數下限不予退選，須先加選超過下限才可退選，進修學士班學生可辦理減修以便

退選。轉學生抵免審核通過可於該時段退選課程。 
2.3.2.  線上申請超修或減修 
     2.3.3.1. 超修：於系統開放期間上網申請，經系助或系主任審核通過者，得於當學期超修至多 6

學分。 
     2.3.3.2 減修：僅限進修學士班學生申請，於系統開放期間上網申請，經系助或系主任審核通過

者，得於當學期申請減修，一至三年級得減修至最低 9 學分，四年級得減修至最低 2 學

分。 
2.4 選課特殊狀況學生 
 2.4.1. 即時加退選結束後，部分選課特殊狀況學生(如選課學分數不足、超過系統限制條件人數無法

選課等等)需更改課程者，依各開課單位公告之規定填寫選課更正申請單，並檢附學生個人課

表繳至開課單位審核。 
2.5 選課更正申請 
 2.5.1. 開課單位收到申請單後，依照學生申請課程之人數上限審核是否准予更正申請，若已超過人數

上限則不予加選，若已低於人數下限則不予退選。 
 2.5.2. 審核通過者，由開課單位鍵入線上選課更正系統完成學生申請作業，並將申請表歸檔存查，則

完成選課作業；不通過者，則該學期選課作業結束。 

3. 控制重點： 
3.1 協助學生瞭解其歸屬之課程規劃表及修課狀況，並提醒勿重複修習課程。 
3.2 遇學生回報問題，應即時處理並回覆。 
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4. 依據及相關文件： 
4.1 開南大學學則 
4.2 開南大學學生選課注意事項 

5. 使用表單： 
    5.1 選課更正申請表 
    5.2 學生個人課表 

 


