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                                                       文件編號：SOP01-01-007

暑修選課標準作業流程

1、 目的

        協助學生利用暑假期間完成重補修課程。
二、依據

        國立聯合大學暑期開課辦法辦理。
三、範圍

         本校在校生及他校學生。
四、定義

       為提供學生學習機會，加強學生課業輔導，強化學習效果，協助學生利用暑假期間辦理重補修選課。
五、作業流程說明

1.選課相關資料於選課作業二週前於教務處網頁公告並同步E-mail至學生信箱及發送紙本說明至班級信箱。

2.學生一律以電腦系統選課進行，學生選課作業截止，各開課權責單位進行審核作業(教務處公告選課未達開課人數停開課程名單(開放學生查詢選課結果(繳交學分時數費(公告「繳費後」停開科目一覽表(未達開班人數致停開課程，辦理退費手續(期末考前申請停修課程
3.暑修開課標準，以實際選課繳費人數為準，繳費結束後，未達開課規定則停開，停開科目名單將公告於教務處網頁。
六、作業流程圖
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權責單位或人員

作業流程 相關表單或注意事項

學生進行電腦

系統選課作業

開課權責單位

進行審核作業

課務組

學生

開課權責

單位主管

課務組

學生

公告繳費後未達開課

人數之科目名單

否

學生

停開課程學生

辦理退費手續

退選 學生繳交學分時數費

開放選課結果查詢

刪除繳費人數不

足 15人之科目

暑修上課 上課期限六週

出納組

學生

課務組

課務組

學生

出納組

暑假學期成績

公告後

公告選課未達開課

人數之科目名單

刪除選課人數不足

15人之科目

學生自行進入課務

管理系統查詢學生

課表

預估時程

6月中旬

7月上旬

7月中旬

7月中旬

7月中旬

7月中旬

7月中旬

7月中旬


	
	
	
	


七、表件
    日間部至進修學士班選課申請單。
    外校學生至國立聯合大學修課申請單。
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公告暑修選課相關說明


權責單位或人員


作業流程


相關表單或注意事項


學生進行電腦
系統選課作業


開課權責單位
進行審核作業


學生繳交學分時數費


退選


停開課程學生
辦理退費手續


暑假學期成績
公告後


課務組


學生


開課權責
單位主管


課務組


出納組
學生


學生


開放選課結果查詢


公告繳費後未達開課
人數之科目名單


公告選課未達開課
人數之科目名單


否


刪除繳費人數不足15人之科目


刪除選課人數不足15人之科目


學生


暑修上課


上課期限六週


課務組


課務組
學生
出納組


學生自行進入課務管理系統查詢學生課表


預估時程


6月中旬


7月上旬


7月中旬


7月中旬


7月中旬


7月中旬


7月中旬


7月中旬



