
 

 
開課單位面選課處遇問題流程圖 

開始 

1.初選前，助理檢查是否依通過之全學年課程表開課並於校務資訊系

統內(0634)完成排課。 

2.助理檢核課程教學大綱、課程相關限制及資訊並於所屬網頁公告。 

3.助理及主任於開排課協調會確認教學空間及開排課注意事項。 

助理協

助因身

分或特

殊原因

無法選

課學生 

初選 

結束 

加退選 

課程人數已滿 

1.主任與授課教

師協調是否大班

授課。 

2.主任評估是否

增加人數上限或

增班。 

※開課單位提出

由課程發展組協

助調整。 

開課課程衝堂 

1.助理於選課後

提出調整教師、

教室及上課時

間。 

2.主任評估增開

課程提供學生選

課。 

※開課單位提出

經課程發展組協

助修正。 

更改課程需於選

課後提出申請 

1.助理依程序提

出教師異動。 

2.助理依程序提

出時間異動，備

學生簽名同意更

改資料。 

※開課單位提出

經課程發展組協

助修正。 

助理協助學生異常申請 

無法於規定期限完成(主任專簽處理) 

1.招生單位行政人員提供新學年度預定招收學生名額給開課單位。 
2.通識教育中心助理排定通識及共同課程表，並協調各開課單位助理
各學院共同課程排課時間。 

開課單位面 

每學期
第 8 週 
(5、11月) 
●課程
組行政
人員 
●授課
教師 

每學期
第 15 週 
(6、12月) 

  
●課程
組行政
人員 
●授課
教師 

加退選每
學期開學
後10天
(9、2月)
●課程組
行政人員  

時程/可

協助人

員 

 

加退選
後 2 週
內 
●課程
組行政
人員 


