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                                                        文件編號：SOP01-01-006

學生選課標準作業流程

1、 目的

為提供本校學生順利完成各階段選課手續，得以修畢各學系所規定之畢業學分。
2、 依據

1.本校學則。
2.國立聯合大學學生選課辦法。
3、 範圍

本校在校生。

四、定義

經常性業務。

五、作業流程說明

1. 選課相關資料於學生選課前一週公告於教務處網頁並同步E-mail至學生信箱及發送紙本說明至班級信箱。

2. 選課資料前置作業維護、設定及轉檔。
3. 學生進行三階段選課作業。

     （1）初選第一階段選課，對於選課人數超過上限人數之科目，於選課截止後，經各開課權責單位主管審核完畢，系統將進行電腦抽籤作業。

（2）第二階段及開學加退選選課作業，採年級分流選課、先選先贏，選課人數超過上限人數之科目，開放人工紙本加退選課。
4. 開放第一階段學生選課結果查詢。

5. 衝堂、超修、低修等檢核及修正作業。 

6. 第二階段及開學加退選選課作業，經各開課權責單位主管審核完畢後，公告未達開課人數之科目名稱。 

7. 選課結束，列印選課覆核單並分發至各班，請學生確認選課結果並簽名後交回課務組存查。

六、作業流程圖
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七、相關表件

　　1.選課人數不足科目清單。

    2.學生電腦選課說明(初選第一二階段、開學加退選)。

       3.修課學分不足及超修清冊。
       4.選課衝堂清冊。
       5.修課科目名稱重複狀況清冊。
       6.已註冊但未選課學生清冊。
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