
  國立臺北商業大學附設空中進修學院「補選課補註冊作業」流程圖 

1.依選課學分數、減免身份別計算應繳學分費 
2.建立銀行繳費檔，並列印繳費單與指導學生繳費事宜 

補選課補註冊結束 
1.不定期核對學生繳費情形，並將差異名單(有註冊未 
   繳費、有繳費未註冊)交由註冊組及課務組進行修正

事宜。 
 2.註冊程序單送回總務組，以便追蹤繳費情形。 

 

1.了解與統計學生未依規
定時間註冊之原因，並輔
導同學查詢與注意行事
曆 

2.分流與秩序維持 

填寫「補選課補註冊程序單」及「選
課單」 

補選課補註冊開始  

補註冊or加選 

(補註冊) 
1.依各班已註冊人數狀況進
行註冊編班 

2.依內定修課與補選課科目
建立修課檔(含已併班之編
班) 

3.如有加選者，依加選程序辦
理 

(加選) 
依各科目已編班修
課之人數及查證課
表確認無衝堂，再
進行加選修課編班 


