
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

   

1.登入系統:【校務行政入口網】→【教務資訊系統(學生版)】→【成績相關】

→【赴外學生修課記錄申請】 

2.成績登錄：輸入課程名稱（英文必填、中文非必填）、學分數（CREDIT 

/ECTS/UNIT）、成績（成績單上原始成績） 

及成績（等第 / 百分制） 

採計為畢業學分 

點選採計類別、科目

代碼、名稱與學分數 

確認儲存 

應檢附文件:  (登錄：1-2 項、採計：1-3項) 

1.申請表      

2.英文成績單正本/經本校薦送單位(國際處/院系所)核章之英文電子檔成績單 

3.課程大綱（需含修課時數資訊） 

(1)開課單位/
通識中心

•審核是否同意採
計科目或學分數

(2)所屬系所主管

•審查學生赴外修
課情況

(3)薦送單位
(國際處/院系所)

•審查赴外核定資
格

(4)教務處課務組

•審查採計科目之
開課系所、科目名
稱、學分數及科目
代碼

(5)教務處註冊組/
研教組/公館教務組

•審查總學分數上
限、登錄

紙本審核流程 

 

※如校內無對應科目且申請採計為自由學分者，由通識教育中心審核辦理 

※僅登錄成績不申請採計者，可省略(1)、(4)核章流程 

登錄 

新增/修改/刪除 

送出、列印申請表 

學生送交申請表至教務處後即可登入「教務資訊系統」→ 

「成績相關」→「赴外學生修課記錄申請」查詢進度。 

線上登錄流程 

學生境外修課登錄 SOP 

(1120907) 

是                              否 



線上申請流程

步驟一
1.請登入【校務行政入口網】→【教務資訊系統(學生版)】
→【成績相關】→【赴外學生修課記錄申請】

2.選擇赴外學年期→按〔申請／查詢〕鈕



線上申請流程

步驟二
按〔新增課程〕鈕，開始輸入課程資訊。



1.輸入下列資訊

一、課程名稱：

英文課程名稱為必填欄
位，中文課程名稱為非
必填欄位，若查無對應
中文可成名稱，可不填。

二、學分數：

可選擇學分數單位
Credits/ECTS/UNIT。

三、成績：

輸入成績單上原始成績。



2.選擇是否採計

一、選擇「否」：

只登錄赴外修課記錄，不
採計為畢業學分。

二、按〔儲存〕鈕。



或 2.選擇是否採計

一、選擇「是」：

採計為畢業學分。

二、選擇欲「採計類別」
及「採計科目」。

三、按「儲存」鈕，將出
現「新增成功」視窗。

註:「採計類別」若選擇
「自由選修」，則會跳出
課程「關鍵字搜尋」視窗。



課程「關鍵字搜尋」視窗

一、開啟時，會預帶學生
所填寫的修習課程英文名
稱（前兩個單字）。

二、若無適合之科目，可
再自行選擇「英文科目名
稱」或「中文科目名稱」
進行查詢，亦或使用「科
目代碼」進行查詢。

三、勾選欲選擇之「科目」
並按〔 選取〕鈕，若仍
無適合之科目，請按
〔 無適合科目〕鈕，選
按後會回到課程資訊視窗。

四、科目查詢及選取步驟，
如左圖1.~4.



線上申請流程

步驟三

1.可「新增」/「編輯」/「刪除」課程，確認所有課程資訊無誤後，

按〔送出全部申請資料〕鈕，並填寫連絡電話。

2.確認後，將出現「資料送出成功，請記得列印申請資料表進行紙本

簽核作業」視窗。

註：送出申請資料後，若要修改任何資料，需撤銷全部申請資料，重新申請。



線上申請流程

步驟四

按〔列印申請表〕鈕

註1:送出申請資料後，若要修改任何資料，需撤銷全部申請資料，重新申請。

註2:若紙本申請表已送達教務處，則不可再修改任何資料。



紙本申請流程

步驟一

印出申請表後，請檢附下列文件，至

開課系所/通識中心等單位審查:  

(登錄：1-2項 / 採計:1-3項)

1.申請表。

2.英文成績單正本。

3.課程大綱（需含修課時數資訊）。

註1:如校內無對應科目且申請採計為自

由選修者，需由通識教育中心審核。

註2:僅登錄成績不申請採計者，可省略

(3)課務組核章流程。



紙本申請流程

步驟二

1.學生送交申請表至教務處後，可登入【校務行政入口網】→【教務資訊系統
(學生版)】→【成績相關】→【赴外學生修課記錄申請】查詢審查進度。

2.審查進度顯示「審查完成」後，可自行列印審查結果。


