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學分抵免申請 SOP 

線上申請流程 

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】【一般科目抵免申請系統】 

2. 新增一般科目抵免：輸入「抵免方式」、「修讀科目（包含成績、 

學分數、課程類型）」、「抵免科目」 

確認儲存 

新增/編輯/刪除 

送出、列印申請表 

紙本審核流程 

應檢附文件：1.原校成績單正本(必須)   

2.課程大綱(視開課單位審查需要提供)      

3.修習研究所課程經原校認證申請書(外校畢業生抵免研究所課程) 

4.修業證明書(退學生申請抵免研究所課程) 

5.已獲修習教育學程資格之證明文件(抵免教育學分) 

(1) 開課單位 

 審核是否同意抵免科目或

學分數 

 審查抵免科目之科目名

稱、學分數及科目代碼 

(2) 所屬系(所)主管 

 

 審查學生抵免情形 

(3) 註冊組/研教組 

/公館教務組 

 

 審查總學分數上限、轉入

抵免資料、上傳掃描檔案 

結果查詢： 

【路徑】校務行政入口網/教務資訊系統/成績相關/抵免申請紀錄查詢 



線上申請流程

步驟一
一、請登入【校務行政入口網】→【教務資訊系統(學生版)】

→【成績相關】→【一般科目抵免申請系統】

二、詳讀說明事項後，勾選同意，按〔開始申請〕鈕

＜在職專班圖示＞ ＜日間班圖示＞



步驟二
按〔新增一般科目抵免〕鈕，開始輸入抵免資訊。



一、下拉選擇抵免方式

預設「一科抵一科」

（或可下拉選擇一科分

抵二科等方式）

二、請依成績單輸入原修讀

科目資訊

(一)修讀科目

(二)課程類型：

請下拉選擇「實體」或

「遠距」課程；「一般」

或「推廣教育」課程

(三)成績：

可輸入等第制或百分制。

(四)學分：

請填入實得學分數。



三、輸入抵免科目代碼

輸入完點選空白處，系

統自動帶出科目資訊。

四、按「儲存」鈕，將出現
「新增成功」視窗。



步驟三

一、可「新增」/「編輯」/「刪除」抵免資訊，確認所有抵免資訊無誤後，按

〔送出全部申請資料〕鈕，並填寫連絡電話。

二、確認後，將出現「是否要列印抵免學分申請表？」視窗，選擇「是」，將

自動下載抵免學分申請表；選擇「否」，將出現「申請資料送出成功，如

要列印抵免學分申請表請至抵免申請紀錄查詢列印！」視窗。



步驟四

若未於送出申請資料後立即下載列印申請表，可至【抵免申請紀錄查詢】，下
拉選擇「申請單編號」，系統將自動帶出申請紀錄，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，送至
開課單位及系所主管審查，再送註冊組
/研究生教務組/公館教務組辦理。

1. 原校成績單(必須) 

2. 課程大綱(視開課單位審查需要提供)

3. 修習研究所課程經原校認證申請書
(外校畢業生抵免研究所課程)

4. 修業證明書(退學生申請抵免研究所
課程)

5. 已獲修習教育學程資格正本之證明
文件(抵免教育學分)



紙本申請流程

步驟二

一、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】→【抵免申請紀錄查詢】

查詢審查進度。

二、申請表狀態為「完成審查」後，可自行列印審核結果。



紙本申請流程

步驟三

一、申請表狀態為「完成上傳掃描檔案」後，可下載申請掃描檔案。
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