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壹、營運事項-教學事項： 

◎課程加退選作業 

1. 流程圖： 

流   程 權 責 表單 

學生加退選結束

可正常加退
選？

YN

自行上網加退選，
免找授課教師簽章

退選人數已
達下限？

YN

自行印出書面選課
單

書面選課單請授課
教師簽名同意退選

1.書面選課單正本送所屬
  系所核章後送教務處
2.請學生自行影印存查

此課程限制
上網加退
選？

YN

自行印出書面選
課單

書面選課單請開課
單位簽名同意

並由開課單位協助學生加退選

加退選期間
親至教務處
詢問，逾期
不予受理

作業結束：
教師可自行於系統查詢課程選

課人數與學生姓名

開課單位
加選已額滿課程

依據本校「學生
選課須知」辦理
逾期補登作業

加退選開始

學生選課資料
是否正確?

N

Y

課程選課人數是否
達開課人數

課程停開

Y

N

是否為碩士班、
碩士專班及博士
班學生(人間佛教
數位學習碩士專

班除外)

至多可自行加
選3門遠距教學
課程(含歷年已
修之遠距課程)

Y

依當學期選
課學分數上
線選課

N

 

課務組  

學生  

學生  

授課教師  

各教學單位 

學生 
 

各教學單位  

課務組 

各教學單位 
 

學生  

課務組  
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2. 作業程序： 

2.1. 學生應於每學期規定期限內，依院、所、系相關選課規定，至網路選課系統完成選

課。 

2.2. 學生選課，以選修本班開設之課程為原則。但各系所另有規定或因上課時間衝突等

特殊情形，經系所主管核可者，不在此限。 

2.3. 大學部學生得依規定選課或跨校選課。跨校選課依本校「南華大學校際選課實施辦

法」辦理。 

2.4. 學生因轉系、轉學、重考入學，其所應補修之科目與學分，由轉入院、所、系之主

任及院長核定。在他系或他校所修及格之相關科目與學分，依本校當學期行事曆排

定之抵免申請期間及「南華大學學分抵免辦法」提出申請，由相關開課單位、學生

所屬系所主管及教務處核定後，得酌予抵免。 

2.5. 學生當學期選課學分數之上下限規定，依本校「南華大學學生選課須知」規定辦理。 

2.6. 凡考取或分發本校各學系學生，其在入學年級以前原肄（畢）業學校已修之科目，

如學分相等成績及格者，可准予列抵免修。自編入年級起，每學期至少應修學分數

不得減少。 

2.7. 學分之計算，原則以每週授課1小時，修滿一學期18週而成績及格者為1學分。  

2.8. 選課初選、加、退選科目應在規定期間內辦理，否則不予受理。加選科目而未完成

加選手續者，不承認其成績；退選科目而未完成退選手續者，以未退選論。 

2.9. 學生不得因加、退選科目而使其應修學分數少於或超過規定之學分數。 

2.10.學生上網加退選所登錄之選課內容若與授課教師之點名計分表不一致,概以點名計

分表為準，如係學生登錄錯誤者，經專案核准後始可更正，學生須繳交更改作業

費，每項錯誤伍拾元。 

2.11.學士班(含進修學士班)開放學生選課順位如下： 

2.11.1. 開放初選第1天：大四以上學生。 

2.11.2. 開放初選第2天：大三學生。 

2.11.3. 開放初選第3天：大二學生。 

2.11.4. 開放初選第4天：大一學生。 

2.11.5. 開放初選第5天起至初選結束：全部大學部學生。 

2.11.6. 加退選後一日：若應屆畢業生或特殊情況，學生可持書面選課單請開課單

位簽名同意並由開課單位協助學生加退選。 

2.12.碩、博士班開放學生選課順位如下： 

2.12.1. 開放初選第1天：二年級以上學生。 
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2.12.2. 開放初選第2天起至初選結束：全部碩、博士班學生。 

3. 控制重點： 

3.1. 開放學生初選前，選課系統各項設定(初選期間設定、各系所選課學分數上限設

定、各課程選課人數上限設定、擋修設定等)是否無誤。 

3.2. 學生選課是否完成。 

3.3. 大學部學生跨校選課是否依規定辦理。 

3.4. 學生符合學分抵免科目資格是否依規定程序抵免。 

3.5. 學生選課學分數是否不少於及不多於規定學分數。 

3.6. 學生考試試卷及學生學業成績是否依規定期限保存。學生選課加、退選科目是否於

規定期間內辦理。 

3.7. 學生選課加、退選科目後，是否仍不少於及不多於規定學分數。 

3.8. 依據本校「遠距教學實施辦法」第八條規定略以：「採計為畢業總學分數之遠距教

學課程學分數，不得超過畢業總學分數之二分之一。」選課系統是否可自行加選至

多3門遠距教學課程(含歷年已修之遠距課程)。 

4. 使用表單： 

無。 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 南華大學學則。 

5.2. 南華大學學生選課須知。 

5.3. 南華大學校際選課實施辦法。 

5.4. 南華大學學分抵免辦法。 

5.5. 南華大學遠距教學實施辦法。 

6. 修訂紀錄： 

序號 修訂內容 修訂日期 

1 依107年6月5日稽核委員意見修正流程圖圖示。 107/06/05 

2 
依秘書室「南華大學內部控制制度文件格式及規範」

修正文件格式。 
107/08/17 

3 修正流程圖之權責。 107/08/27 

4 
1.修正依據及相關法規之名稱。 

2.依據加退選作業實際情形修正作業流程。 
109/02/06 

5 
1.修正依據及相關法規之名稱。 

2.依據加退選作業實際情形修正作業流程。 
110/03/08 

6 依110年3月29日稽核委員意見修正終止圖及作業程 110/04/13 
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序。 

7 
依111年3月29日稽核委員意見納入課程低於開課人

數之停開流程。 
111/04/20 

8 增加遠距教學課程修課管控機制。 114/04/07 

 

 


