
進修課務二 5-001 

國立勤益科技大學進修部 

學生選課及加退選標準作業流程 

1.目的：為健全選課制度，使學生及業務承辦人了解本部加退選作業流程。 

2.依據：國立勤益科技大學學則、國立勤益科技大學學生選課及加退選辦法、特殊專班學生

選課及加退選辦法、國立勤益科技大學學生抵免學分辦法。 

3.範圍：本校進修部學生。 

4.權責：詳如 5 作業說明。 

作業流程 權責單位 執行時間 相關表冊 

預選次學期課程

公告相關選課資訊

網路系統加退選

審核各類申請單

更新並審核選課資料

確認選課結果

查明選課資料

結束

有疑義有疑義

無疑義無疑義

 

各教學單位、電

算中心 

學期結束前 

 
 

各教學單位公

告預選訊息 

 

 

 

 

 

 

 

校務行政網路

系統-學生篇 

 

 

 

 

跨系部審核單 

最低人數退選

單 

重修調班申請

單 

選課學分超修

名單 

 

選課異常清冊 

選課衝堂及重

複檢視表 

 

校務行政網路

系統-學生篇 

 

 

 

進修部課務組 
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(分機：7013) 

 

 

每學期起始日 
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開學後 

第 1、2 週 

 

 

 

 

各教學單位、軍
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(分機：7013) 

 

 

學生 

 

 

進修部課務組 
(分機：7011) 
(分機：7012) 
(分機：7013) 

 

學生 

 

 

 

 

加退選期間 

（ 開 學 後 兩
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加退選結束後

約 5 個工作天 

 

 

 

第 4 週 

 

 

 

 

 

 

第 5 週 

https://oaa.ncut.edu.tw/p/405-1009-26635,c2482.php?Lang=zh-tw
https://oaa.ncut.edu.tw/p/405-1009-26137,c2488.php?Lang=zh-tw
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https://oaa.ncut.edu.tw/p/405-1009-26135,c2488.php?Lang=zh-tw


進修課務二 5-001 

5.作業說明： 

5-1：預選次學期課程－各教學單位於每學期結束前辦理學生預選次學期選(必)修課程。 

5-2-1：公告相關選課資訊－進修部課務組每學期起始日公告網路選課須知（各年級辦理加退

課時間及注意事項）、選課操作流程圖與各班課表供學生查詢、參考。 

5-2-2：碩士在職專班選課方式配合教學單位選課方式，依選課須知而定。 

5-3：網路系統加退選－學生自行試聽課程，若有加選及退課需求，請直接於校務行政網路系

統學生篇內加退選。 

5-4：審核各類申請單：以下選課以人工方式處理，完成審核後送進修部課務組登錄。 

    1.跨系、跨部科目請於選課系統上列印跨系部審核單； 

2.選修課人數退至最低人數無法退選時，列印最低人數退選單； 

3.欲重修之科目上課時段與本班必修課衝堂時，列印重修調班單。 

5-5：更新並審核選課資料－進修部課務組依班級學生清單於選課系統後台逐筆審核，有異常

狀況者通知學生辦理更正。 

1.選課學分超修名單。 

2.選課異常清冊。 

3.選課衝堂及重複檢視表。 

5-6：選課確認結果－學生於開學後第四週於校務行政網路系統學生篇確認選課結果，如有疑

義應即時向進修部課務組釐清，未上網點選選課結果者，則視同同意該學期課程無誤。 

5-7：查明選課資料－查明後若為系統或後端加課錯誤則進行修正，選課錯誤若為學生自致者

則不予修正。 

5-8：完成選課。 

6.控制重點： 

  6-1：檢核跨系部修課或低年級修高年級課程者，是否經系所同意。 

  6-2：檢核選課是否有下列異常狀況： 

1.是否有學生尚未選課。 

2.是否有學生選課學分超過最高或未達最低修課學分數。 

3.是否有學生所選科目上課時間衝堂。 

4.是否有學生所選課程重複修習。 

5.是否有二技學生非跨選四技三、四年選修課程。 

6.是否有學生重複修習相同領域的通識課程。 

7.風險分析： 

  7-1 風險等級 2，影響程度等級 1，風險可能性等級 2 

 


