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109學年度第1學期 

西語系人工加退選課程須知 

 

一、 辦理時間： 

開學第一周，詳「西語系人工加退選單」， 

若超過時間系辦一律不再受理加簽。 

二、 辦理地點： 

   外語大樓西語系系辦FL314 

三、  辦理人員： 

     加選一、二年級科目、進修西語：Ema助教 

          加選三、四年級科目：Silvia助理 

四、  應繳文件： 

1. 加簽單 

2. 由「校務行政資訊系統」列印的初選課表(為「時間表格式」)  

網站路徑：淡江大學學生頁面—>校務行政資訊系統—> 

課表資料—>查詢選課/考試課表(如文件最後附圖所示) 

3. 大四/延畢生缺修學分參考資料(非必要繳交) 請看第六大項第8點 

a. 缺修學分表(校務行政資訊系統—>畢業班缺修學分資訊查詢) 

b. 大四/延畢生缺修學分(含輔、雙)課程時間表(加簽單第2頁) 

      五、  交件順序為作業的先後順序。 

 

六、選課注意事項： 

 

1. 人工加退選作業只辦理西語系專業必修科目，其餘科目請洽各承辦單位，

選修科目請自行上網加選。 

 

2. 人工加退選課程有以下項目及注意事項： 

-加簽課程須一一標示身分別，如下： 

1 雙主修生 2 本系輔外系生 3 本系之學程學生 4 轉學、轉系生 5 延修生 6 重修生           

7 交換生 8 外系輔本系生 9 外系之學程學生 10 誤退課程者 11 學分低修者 12 對換小組 

-誤退課程者一律加回原組。 

-系統代選之系內必修科目與欲選科目衝堂者，勿先自行退選。 

-系內必修課程與系外課程衝堂者，以系內必修課程時段為主。 

-以正楷詳實填寫學生辦理資料，「開課序號（意願）」欄僅供系上參考，「核定選課序號」

由助理或助教填寫。 
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3. 為維護上課品質，人工加退選作業秉持平均各組修課人數原則辦理，同學

不得指定組別或授課教師。 

 

4. 同學不得任意更換各科目組別，若有此需求，請找到對換課人選，並由2

人一起至系辦辦理加退選。填寫於人工加退選單第一頁最下方。 

       

5. 若同學因故無法親自辦理人工加退選，可填寫西語系人工加退選單之委託

欄後請同學代辦。 

 

6. 加簽單除特殊情形外不須經由授課教師加簽。 

 

7. 衝堂退選課程欄位的填寫： 

a. 如需退選非西語系開課之課程(例如：體育、通識課程等)，再加入西語系專業必修

課程，請填寫於加簽單上，並於全校加退選週網路退選課程後，再至系辦通知助教

加入加選單中填寫好的預留課程，若未通知則不會加入課程。 

辦法程序：請至FL314入口處桌上，查詢紙本加簽單文件編號，掃描QR code填寫問卷， 

完成退選通知的登記。 

b. 如為西語系課程相互衝堂問題，則可在西語系送出加簽單時一退一加，故請填寫衝

堂退選欄位。 

 

8. 為考量應屆畢業生有較大的選課與畢業壓力，應屆畢業生若尚缺部分選、

必修學分即可畢業，可以提供相關參考資料：「缺修學分表」與「大四/延

畢生缺修學分(含輔、雙)課程時間表」，以求儘量排除衝堂可能性，若無註

明，西語系將不列入考量，概不接受在送出加簽單後要求換組。 

 

9. 進修西語加簽(身分代碼為6)，請於第2學期辦理，依據西語系公告「英西

檢畢業標準檢定＆進修西語修習」需先完成檢定系統上傳網路成績單等動

作，加簽須繳交人工加退選單及紙本考試成績單辦理。 

 

10. 為維護同學選課權益，人工加簽後請主動了解選課後續情形，若有異常，

至遲須於109/9/24前至系辦辦理更正，逾期未提出則後果自行承擔。 

＊ 加簽後一個工作天可至FL314查詢紙本核定加簽序號。 

＊ 人工加選後教務處系統更新時間約為3個工作天。  

如3個工作天後仍未加入系統，請至系辦辦理更正。 
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    附圖： 
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