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系所人工加選操作流程：很重要！很重要！很重要！ 

1. 設定選課人數：進入「選課資料(含論文)  」 

 

 

2.大學部【必修課】的「外系人數」、「本系人數」，是上次選課剩餘的人數；

但是「本班人數」不會變動」，因為系統會自動帶入。 

   例如本班「國文」於 7 月初選完課，「外系人數剩 0 人」、「本系人數剩 7

人」，「本班人數原設定 60 人」，因為必修課系統會自動帶入，所以選完課後，

本班人數仍然是 60 人，不會變動，若重新設定本班人數，請考量轉學(系)

生名額。 

*但是【研究所的必修課】，由研究生親自加選，所以本班剩餘人數，就是 7

月初選完課的剩餘人數，與大學部完全不同，兩者不同，請勿混淆。 
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3、人工加選操作流程：點選【系所人工加選】 

 

4、輸入 1【學號】查詢、輸入 2【流水號】、再點 3【加選】。 

 

 

5、請拉到最下面，不用輸入原因，直接點【加選】 
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6、請點人工加選的【列印】 

 
 

7、列印【申請表】，請同學簽名確認，第一聯交給學生自存，第二聯送至教務處。 
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8、完成人工加選後，請立即轉檔，選課資料才會進入學生課表。 

 

 

9、查詢 AB班，開設同一個科目的選課人數，點選【選課人數查詢】 

 

 

 

10、輸入 A班流水號、B班流水號，點選 2【學生線上選課系統】，再點選 3【查詢】 
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11、教室容量人數小於餘額人數，會造成系辦人工加選系統無法加選，   

系統畫面會變黑，系統會鎖住，除非調整教室容量，才可人工加選。 

注意：除非教室容量可增加座位及老師同意，始可調整教室容量。 

 

 
 
12. 調整【教室容量】：進入「系所課程人數設定  」 

 

 
 

13.請調整最右邊【教室容量】將人數調整大於【額餘人數】，即可加選。 

 

 

14.每日下班前請將【第二聯人工加選申請表】送至教務處，請勿送交收發室，

謝謝。 

 


