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1. 目的： 

為規範學生於暑期補修課程及暑期課程教師鐘點費核發相關事宜而訂定。 

 

2. 範圍： 

本校日間部學生。 

 

3. 定義： 

無。 

 

4. 權責： 

4.1. 擬定當年度暑修作業日程表(含暑修上課、排課、公佈課表、網路選課、繳費及

成績繳交截止時間..等)：註課組 

4.2. 暑修排課(決定開課課程，授課教師、上課時間及教室)及公佈課表：教學單位主

管/排課老師/註課組/圖資處 

4.3. 學生選課繳費及退費作業：註課組/圖資處/出納組/會計室 

4.4. 公佈停開課程及課程改選：註課組 

4.5. 上課出勤、成績考核：授課教師 

4.6. 成績登錄結算、成績轉檔公告：註課組/圖資處 

4.7. 暑修教師鐘點費計算及報帳：註課組/出納組/會計室 

 

5. 內容：作業流程如（附件一）。 

5.1. 依據：本校大同大學學生暑期補修課程規定（W-A1101-005）辦理。 

5.2. 開班規定及作業程序 

5.2.1. 暑期修課分上下兩期，上課期間、選課與繳費等日程，依註課組當學年度公

告暑修選課須知（W-A1101-005）辦理。每期上課以授課滿 18 小時為 1學分 

(含期末考試)。實驗與體育等實作課程實際上課時數，依開課單位公告規定

辦理。 

5.2.2. 暑期開班以每班至少 18 人為原則。如有人數不足情形，應經教務長核准始

可開班。 

5.2.2.1.符合開課規定或經專案核准開課之暑期課程鐘點費計算方式，依「大

同大學暑期課程教師鐘點費核計規定」（W-A1101-006）計算之。 

5.2.3. 學生暑期選課，應依照規定繳納學分費，若學分數不等於授課數則以節數計

收費用。 

5.2.4. 學生暑期選課每期不得超過 7學分，須併計跨校暑修之課程。若超過規定學

分數，將隨機刪除選課，不予退費。 

5.2.5. 暑修學生請假事宜依學生事務處學生請假辦法辦理。缺課時數超過全期上課

時數三分之一者，不得參加該課程期末考試。 

5.2.6. 參加暑修學生，除因該課程停開外，概不得改選且不退費，而停開課程之改

選須在規定期限辦理，逾期概不受理。 
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5.3. 作業程序 

5.3.1. 註課組擬訂暑修開班各相關事項及作業日程表，並公告當學年度暑修選課須

知。 

5.3.2. 公佈暑修上下期開課課程及選課繳費時間。 

5.3.3. 學生上網選課及繳費。 

5.3.4. 學生繳費期限內未繳費，視同放棄暑修，由註課組刪除所選選課。 

5.3.5. 註課組統整已繳費修課人數未達 18 人的課程，通知各教學單位，確認是否

專案上簽開班後，公佈停開課程及改選。 

5.3.6. 授課教師於規定期限內登入校務行政資訊系統，登錄暑修學期成績。 

5.3.7. 註課組審查學生暑修科目及學分時，若發現不符系所修課規定者，其學分與

成績均不予採計，且不予退費。 

 

6. 控制重點 

6.1. 網路開放排課(開班課程，授課教師、上課時間及教室)  

6.2. 如期公告暑修上下期開課課程 

6.3. 學生上網選課繳費是否依規定辦理 

6.4. 暑期修課學生修習資格是否符合規定 

6.5. 開課班級人數是否符合規定 

 

7. 相關文件 

大同大學學生暑期補修課程規定（W-A1101-005） 

大同大學暑期課程教師鐘點費核計規定（W-A1101-006） 

 

8. 使用表單 

無成績記分表（F-A1101-007 電腦表單） 
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附件一：暑期重修開班流程： 

責任

單位 

作   業   流   程 辦法規範 表單 

 

註課

組 

 

 

 

1. 大同大

學學生

暑期補

修課程

規定 

2. 大同大

學暑期

課程教

師鐘點

費核計

規定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

公告預定開課課表 

學生上網選課及繳費 

刪除未繳費學生 

繳費人數不足 

不開班 退費 

1. 人數達 18 人

開班。 

2. 人數不足專

案上簽開班。 

教師下載修課學生

名單 

上課及考核 

學期成績登錄 

統計繳費人

數是否達開

班人數 

各系組鍵入開課資料 
 

網路開放排課 
 


