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                                                      文件編號：SOP01-01-011


入學生科目表修訂標準作業流程
1、 目的：依據各系、所未來發展方向與師資配合給予入學生科

 目表修訂。

2、 依據：依據各系、所、院開會確定.

3、 範圍：本校各教學單位

4、 定義：依各學年度之入學生科目表所訂定之科目完成開課。

5、 作業流程說明： 

1.各系(所)及其他開課單位，提出經各系(所)課程委員會議通 

過修訂之入學生科目表、輔系、雙主修科目表。

2.經院及共教會審議修訂之入學生科目表、輔系、雙主修科目表。

3.課務組彙整各系(所) 提出之修訂入學生科目表、輔系、雙主

修科目表提至校課程委員審議。

4.校課程委員審議通過之後提案至教務會議備查

5.教務會議通過後課務組上網修訂入學生科目表及輔系、雙主修科

目表。

入學生科目表製訂標準作業流程

課務組製訂入學生科目表的標準作業流程如圖15所示（輔系、雙主修科目表亦同）。

	權責單位或人員
	作業流程
	預估時程
	注意事項

	
	
	
	
	

	課務組
	提供前一學年入學生科目表至各系(所)
	
	每年十一月
	招生入學前課務組複製前一學年入學生科目表至系
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	↓


	否
	
	

	系(所)
	是否修訂
	
	
	

	
	  ↓是
	
	
	

	系(所)
	系上網製訂入學生科目表
	
	
	其他開課單位將修訂科目送至系(所)

	
	↓
	
	
	

	系(所)
	系(所)將入學生科目表列印送至其他開課單位核對
	
	
	

	
	↓
	
	
	

	系(所)
	入學生科目表提案至系課程委員會

審議
	
	
	

	
	↓
	
	
	

	系(所)、

院、共教會
	入學生科目表提案至院及共教會課程委員會審議
	
	
	

	
	↓
	
	
	

	校課程委員會
	入學生科目表提案至校課程委員會審議
	
	
	

	
	↓
	
	
	

	教務處
	入學生科目表提案至教務會議備查
	
	
	

	
	↓
	
	
	

	課務組

註冊組
	課務組和註冊組

存檔
	
	
	

	
	↓
	
	
	

	
	結束
	
	
	


圖15. 入學生科目表制訂標準作業流程圖

    課務組修訂入學生科目表的標準作業流程如圖16所示（輔系、雙主修科目表亦同）。

	權責單位或人員
	作業流程
	預估時程
	注意事項

	
	
	
	
	

	各系(所)、

其他開課單位
	提出修訂後之

入學科目表
	
	
	

	
	↓
	
	
	

	院、共教會
	審議修訂後之入學科目表
	
	
	

	
	↓


	否
	
	

	院、共教會
	是否通過？
	→
	原案退回
	
	

	
	  ↓是
	
	
	
	

	校課程委員會
	審議修訂後之入學科目表
	
	
	

	
	↓


	否
	
	

	校課程委員會
	是否通過？
	→
	原案退回
	
	

	
	  ↓是
	
	
	
	

	教務會議
	審議修訂後之入學科目表
	
	
	

	
	↓


	否
	
	

	
	是否通過？
	→
	原案退回
	
	

	
	  ↓是
	
	
	
	

	課務組
	課務組上網修訂
	
	
	

	
	↓
	
	
	

	課務組

註冊組
	課務組和註冊組

存檔
	
	
	

	
	↓
	
	
	

	
	結束
	
	
	


圖16. 入學生科目表修訂標準作業流程圖
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