
110學年度第一學期學生申辦人工加退選課流程 

步驟一：同學以電子郵件徵詢授課教師是否同意加退選該課程。 

※注意事項:同學徵詢授課教師之郵件內容，請依照下方圖示之郵件範例辦理，

務必呈現下列事項，內容不明確將影響送審處理時間: 

1.所屬系所、2.年級、3.姓名、4.學號、5.手機號碼、6.加選或

退選→開課班級/開課序號/課程名稱(第 6點非常重要務必清楚明

確)、7.敘明加退選原因。

步驟二：再至本校校園資訊系統-選課系統-完成線上申請人工加退選課作業，每

一門課需個別新增一份申請單，但不需列印。 

步驟三：若教師回覆同意後，再將該郵件(含徵詢及回覆內容)整封再轉寄至您所

屬系所承辦人信箱，俾憑辦理。 

〜郵件範例〜




