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                                       文件編號：SOP01-02-025

提高編級標準作業書製作流程
一、目的
把抵免學分數達一定標準之新生，提高至適當之年級學期就讀。
二、依據

    本校學分抵免辦法。
三、範圍
本校辦理學分抵免達提高編級標準之學生。
四、定義
學期正式上課前應辦事宜
五、作業流程說明
1. 公告申請提高編級作業時程

2. 學生提出申請

3. 註冊組承辦人初審

4. 系主任複審

5. 應提高編級一學期或一學年

6. 於系統上輸入應提高編級的年級、學期
7. 辦理加退選課

六、作業流程圖 
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提高編級標準作業流程圖
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七、附件

提高編級申請表
[image: image2.jpg]BTk R ERER A PR AR AN

HEEH: & A

i
| 5
G
eS| g
BAEZEAH
it T B =
EEHEARIEA
FEHEE
R
HisE
0 -

. FGERATRRIRT » AR ERIRE S TR RE
2. AEEMEVIESTREER TR -
3. ARBREHRRAENER FHEREREL - TEEE



[image: image3.bmp]













































17
第2頁 共3頁 


[image: image4.png]_1215426738.vsd
�

�

 �

�

謝素珍


初審


權責單位或人員�

作業流程


相關表單或注意事項


提出申請


提高編級標準作業流程圖


結束�

預估時程


參照學分抵免辦法第七條第六款辦理


複審


提高編級一學年或一學期


上線登錄欲提高編級的年級、學期


辦理加退選課


學生


開學前一週


開學前一週


上課後二週


註冊組


註冊組各系承辦人


系主任


註冊組各系承辦人


開學前一週


開學前一週


開學前一週


課務組


申請提高編級


學分抵免結束


公告辦理提高編級時程



