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項目 簡報頁數

表單暨簽核入口對應說明 P.3
表單線上審核流程 P.4

教師簽核功能說明_補救補選 P.5-P.9

教師簽核功能說明_停修、必修延後、跨部 P.10-P.11

系所簽核功能說明_補救補選 P.12-P.21

系所簽核功能說明_停修、必修延後、跨部 P.22-P.25

補選補救表單簽核注意事項 P.26-P.27
停修、必修延後、跨部表單簽核注意事項 P.28-P.29
系統權限注意事項 P.30



表單暨入口對應說明
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項次 表單名稱 簽核入口(帳號密碼同校務系統)

1
補選(補救)課程申請單
(線上加退選截止後才開始
申請)

https://apply.nkust.edu.tw/AddCrsApply
路徑：學校首頁教師職員教學相關
9.補選補救課程申請暨簽核系統

2 跨學制/跨部選課申請單 https://ws1.nkust.edu.tw/selcrsapply
路徑：學校首頁教師職員教學相關
10.選課相關線上簽核系統

3 必修課程延後修習申請單
4 停修課程申請單

課務組窗口分機:
旗津校區 31122、楠梓校區 31126、建工校區 31121、
燕巢校區 31125、第一校區 31123

四項選課表單線上化

https://apply.nkust.edu.tw/AddCrsApply
https://ws1.nkust.edu.tw/selcrsapply


四項選課表單線上審核流程
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1.補救補選表單流程

學生申請 1.開課系辦 2.任課老師 3.開課系主任 4.作業完成

學生申請
1.任課老
師

2.學生系
辦

3.系主任
4.綜合處
承辦

5.綜業處
組長

6.綜業處
處長

7.作業完
成

學生申請 1.任課老師 2.開課系辦 3.開課系主任 4.作業完成

學生申請 1.任課老師 2.開課單位承辦 3.開課單位一級主管 4.作業完成

學生申請 1.學生系辦 2.系主任 3.任課老師
4.開課單位承

辦
5.開課單位一
級主管

6.作業完成

2.必修課程延後修習表單流程

3.跨學制/跨部選課表單流程選修同系課程，簡化為一次簽核流程)

3.跨學制/跨部選課表單流程(選修外系課程)

4.停修課程表單流程



教師簽核功能說明_補救補選 (1/5)
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可依【學號】、【當期
課號】、【主旨】進行
排序，適用大量加選單
依情形做條件篩選審核。

審核欄位，並新增學分
數低於下限欄位供審核
參考。



教師簽核功能說明_補救補選(2/5)
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點選【詳細】：可展
開【申請單內容】、
【成績單】及【簽核
狀態】頁簽

Step2
Step1

Step3

低於學分下限警示

申請單與審核按鈕同一頁，點選確定審核即送下一關。

特殊歷程如轉系等



教師簽核功能說明_補救補選(3/5)
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可依案件狀態追蹤各表單。



教師簽核功能說明_補救補選(4/5)
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點選【轉件】展開轉件處理頁面，可轉給
同單位或其他單位審核。

※如申請案非本人審核，再行轉件。

Step1

Step2



教師簽核功能說明_補救補選(5/5)
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點選【退件】展開退件處理頁面，可退件至
其他關卡。

※如申請案非本人審核或有疑義，再行退件。Step1

Step2



教師簽核功能說明_停修、必修延後、跨部(1/2)
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A1可審核及查詢簽核
或曾簽核之案件狀態
A2系上可查詢該系所
有學生申請資料 可下拉選項如下

可簽核
已同意
不同意
撤單
作業完成
全部

輸入學號或姓名進行
查詢篩選

輸入案件主旨內容關鍵字
例如:停修
例如:班級
例如:課號



教師簽核功能說明_停修、必修延後、跨部(2/2)
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【整批同意】依
勾選案件進行整
批同意，審核意
見選填
【整批不同意】
依勾選案件進行
整批必填

流程進度:
綠色代表已通過。
藍色代表目前簽核流程。
白色代表尚未抵達之流程。

【同意】即進入下一個流程，審核意見為選填。
【不同意】結束流程，發送通知給學生，審核意見為選填。
【學生撤單】遇有學生想撤單，可進行作業。
【退回重審】可退回至本案曾經簽核過之人員

點選直接同意，即進
入下一個流程

點選【簽核】即展開簽核意見欄位、
【同意】、【不同意】、【學生撤單】
、【退回重審】等選項

Step1
Step2

Step3

新增檢核鈕，每一關卡
可進行檢核。

點選【申請單】可展
開學生申請單之資料



系所簽核功能說明_補救補選 (1/10)
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簽核流程/關卡 開課單位關卡 授課老師關卡 開課單位主管 作業完成關卡

原流程 開課單位審核分派 開課單位分配授課老師 開課單位主管 無

課程需經教師同意者
(非基礎、博雅、外語、體育之課程)

開課單位審核 預設為學生指定之授課老師直接分派，
不用再做分派授課老師動作

開課單位主管 新增作業完成關卡
獲開課單位主管同意後，
先檢核加選再簽核。
加選紐點選後連動選課系統，無須
再至選課系統作業

課程由系所統一管理者
(基礎、博雅、外語、體育之課程)

開課單位審核 開課單位審核

流程優化異動

學生申請端防呆(學生申請當下判斷)

1.與現有課表衝堂課程、環安衛限修、跨校區選課不符合間隔節次，不得申請。
2.補救補選僅能選同部別課程。
3.低於學分下限者，不得申請退選。

職員端優化

1.簽核系統於作業完成關卡新增檢核及加選(退選)按鈕，不須再至選課管理系統作業。
2.新增低於學分下限欄位供同仁判斷是否優先補救。
3.申請單內容頁面增加審核按鈕，不須再切換頁籤。



系所簽核功能說明_補救補選 (2/10)
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可依【學號】、【當期
課號】、【主旨】進行
排序，適用大量加選單
依情形做條件篩選審核。

審核欄位，並新增學分
數低於下限欄位供審核
參考。



系所簽核功能說明_補救補選 (3/10)

14

【登記承辦並審核】：承接此關卡並審核

【詳細】：可叫出【申請單內容】、【成
績單】及【簽核狀態】

【分派】：分派至其他人

【批次審核】：依勾選案件進行批次審核。

Step1

Step2

課程需經教師同意者
(非基礎、博雅、外語、體育之課程)

Step3

Step4

低於學分下限警示

申請單與審核按鈕同一頁，點選確定審核即送授課教師及開課單位主管

特殊歷程如轉系等



系所簽核功能說明_補救補選 (4/10)
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【登記承辦並審核】：承接此關卡並審核

【詳細】：可叫出【申請單內容】、【成
績單】及【簽核狀態】

【分派】：分派至其他人

【批次審核】：依勾選案件進行批次審核。

Step1

Step2

課程由系所統一管理者
(基礎、博雅、外語、體育之課程)

Step3

Step4

低於學分下限警示

為使全校補救補選為四次關卡，課程由系所統一管理者登記承辦並審核需做兩次

特殊歷程如轉系等



開課單位主管同意後送-

Step1Step2

Step3

補充說明

1.【檢核】：檢核能否加選

2. 【加選】：加選後連動選課系統，不用再去選課系統作業

3. 【登記承辦並審核】:點選後出現審核按鈕確認，即完成作業完成關
卡，整筆資料完成。

※先檢核加選後再登記審核，避免
發生審核通過但無法加選之情形。

系所簽核功能說明_補救補選 (5/10)
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系所簽核功能說明_補救補選 (6/10)
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可依案件狀態追蹤各表單。



系所簽核功能說明_補救補選 (7/10)
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點選【轉件】展開轉件處理頁面，可轉給同單位或其
他單位審核。

※如需必要轉件時，請注意簽核關卡，避免【開課單
位】之簽核關卡轉給授課教師，使授課教師重覆簽核。

Step1

Step2



系所簽核功能說明_補救補選 (8/10)
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Step1

Step2

點選【退件】展開退件處理頁面，可退件至
其他關卡。

※如申請案非本人審核或有疑義，再行退件。



系所簽核功能說明_補救補選 (9/10)
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可批次分派給授課教師或同單位同仁

點選【批次分派】，可轉給同單位或其他單位審核。

※如需必要分派時，請注意簽核關卡，避免【開課單
位】之簽核關卡轉給授課教師，使授課教師重覆簽核。



系所簽核功能說明_補救補選 (10/10)
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簽核系統會勾稽選課系統更改【已登錄】或【未
登錄】狀態提供檢視。



22

職員端優化

學生申請端防呆

1.與課表衝堂課程、環安衛限修、跨校區選課不符合間隔節次，不得申請。
2.跨部/跨學制申請單僅能選【跨部別課程】及【五專與其他日間學制互跨課程】。
3.如申請單無任何流程審核，學生可自行撤單。

系所簽核功能說明_停修、必修延後、跨部(1/4)

1.簽核系統於作業完成關卡新增檢核及加選(退選)按鈕，不須再至選課管理系統作業。
2.新增特殊歷程欄位，判斷是否為轉學、轉系等學生。
3.刪除承認課程並簡化跨部選修同系所重覆簽核。



A1可審核及查詢簽核
或曾簽核之案件狀態
A2系上可查詢該系所
有學生申請資料 可下拉選項如下

可簽核
已同意
不同意
撤單
作業完成
全部

輸入學號或姓名進行
查詢篩選

輸入案件主旨內容關鍵字
例如:停修
例如:班級
例如:課號
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系所簽核功能說明_停修、必修延後、跨部(2/4)



【整批同意】依
勾選案件進行整
批同意，審核意
見選填
【整批不同意】
依勾選案件進行
整批必填

流程進度:
綠色代表已通過。
藍色代表目前簽核流程。
白色代表尚未抵達之流程。

系統內建【任課老師關卡】開課單位承辦人
員可簽核，請系辦人員留意簽核當下關卡

【同意】即進入下一個流程，審核意見為選填。
【不同意】結束流程，發送通知給學生，審核意見為選填。
【學生撤單】遇有學生想撤單，可進行作業。
【退回重審】可退回至本案曾經簽核過之人員

點選直接同意，即進
入下一個流程

點選【簽核】即展開簽核意見欄位、
【同意】、【不同意】、【學生撤單】
、【退回重審】等選項

24

Step1 Step2

Step3

系所簽核功能說明_停修、必修延後、跨部(3/4)

新增檢核鈕，每一關卡
可進行檢核。



系所簽核功能說明_停修、必修延後、跨部(4/4)

作業完成關卡及加選

經開課單位主管同意後，請使用檢核加選功能，確認課程是
否可加選，檢核結果將顯示於列表中，如因各種原因無法加
選，可通知學生是否先行處理其他課程再行加選，加選完後
請點選【直接同意】、【簽核】同意或不同意，此行將發信
通知學生選課結果。

※請先檢核加選後再同意簽核，避免發
生審核通過但無法加選之情形。
※本加選鈕連動選課系統，惟加選後記
得簽核。

檢核為學生端之檢核功能，本
例子為學生已修過或抵免欲再
修讀之申請，點選【加選】可
直接加選。

Step1Step2

停修課程於簽核端無停修鈕



補選補救注意事項(1/2)
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• 非博雅、基礎、外語及體育課程，系統將帶入任課老師，無須另
行分派。

• 補救補選審核流程到作業完成時，這一流程須審核完成【通過】
或【不同意】，才會發送通知給學生。

• 上述流程如未點選，線上表單系統每日發送稽催信件提醒，為
上午8:00及下午17:00各發送一封。

補救補選流程

學生申請 1.開課系辦 2.任課老師 3.開課系主任 4.作業完成



補選補救注意事項(2/2)
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• 如因特殊情況學生欲撤銷流程，同學在【任課老師】未簽核前可
自行撤銷，【任課老師】簽核後無法自行撤銷。

• 同學如請開課單位協助撤銷，系辦人員可請同學以MAIL留下文
字資料告知後以不同意處理，避免後續爭議。不點選分文給任課
老師，而是將文分給系所。

學生畫面可自行撤銷。



停修、必修延後、跨部簽核注意事項(1/2)

28

• 此三種線上表單，在【任課老師】簽核流程處亦內建開課單位承
辦人員可代為簽核功能，如因特殊情況【任課老師】委請開課單
位代為簽核，請系辦人員留意簽核流程，在任課老師簽核流程處
代為簽核後，再點選給系所。

• 審核流程【作業完成】，請系所/綜業處人員待主管簽核後直接
使用檢核後並使用【加選鈕】 (停修則至天方系統操作) ，再行簽
核，始完成全部作業。

• 【作業完成】審核後或任一流程審核結果為【不同意】，系統均
即會發送通知給學生。如申請案件同意則在【作業完成】才發送
通知給學生。

• 上述流程如未點選，線上表單系統每日發送稽催信件提醒，為
上午8:00及下午17:00各發送一封。



29

• 如因特殊情況學生欲撤銷流程，未有人員簽核前同學可撤銷，同
學如請開課單位協助撤銷，系辦人員可請同學以MAIL告知留下
文字資料後以【學生撤單】處理，避免後續爭議。

職員簽核畫面學生撤單欄位。

停修、必修延後、跨部簽核注意事項(2/2)



系統權限注意事項

選課表單 申請時間 備註

必修課程延後修習
111年1月17日(一)12:30起至1月26日(三)12:30止 倒班統計時間

選課表單簽核加選鈕關閉權限
關閉時間如下
3月2日中午12:30至15:00
3月3日下午14:00至18:00

111年2月21日(一)12:30起至3月2日(三)12:30止

跨學制/部別 111年2月21日(一)12:30起至3月2日(三)12:30止

補救補選 111年3月2日(三)12:30起至3月8日(二)12:30止

停修課程 111年3月28日(一)09:00起至6月10日(五)17:00止 綜合業務處至天方系統停修登入

職員簽核端無關閉期限，但加選鈕與選課系統加簽時間同步。請務
必盡速完成，避免學生選課疑義。
選課系統之加簽功能無關閉



THANK YOU
祝福健康平安

(敬請指教)
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