
1 審核人工加退選申請單 

1.1 滑鼠移至左上角〝功能選單〞，選擇〝人工加退選審核〞 

 

 

 

1.2 點選〝未審核〞或由系統自動帶出未審核申請單，要查看已審核的申請單請點選〝已審核〞，

操作順序為由左到右、由上到下，已審核的操作方式跟審核申請單的方式雷同。 

 

 

1.3 點選畫面左半部申請清單中的申請單項目，系統會將該申請單的加退選課程詳細內容顯示

在畫面右半部，畫面右邊上半部顯示每一張申請單的加退選課程。原則上系統會自動帶出

申請課程的詳細資料，審核人員只要查看申請課程內容後直接進行審核，審核過的課程會

自動由未審核清單中移除並轉移到已審核清單中。 

 

 

 

 

《底下尚有步驟請繼續往下查看》 



 

1.4 點選畫面右半部上方加退選課程清單中的項目，系統會將對應的加退選課程詳細內容顯示

在畫面右半部下方 

 

 

1.5 畫面右半部下方顯示對應的加退選課程詳細內容，請依據申請課程內容選擇〝核准〞、〝不

核准〞或〝面試〞。人數上下限及已選人數為即時資訊，如果審核當下人數已經超出上下限，

系統會自動轉為不核准。 

 

《底下尚有步驟請繼續往下查看》 



 

 

 

1.6 畫面解說-人工加退選申請清單 

人工加退選審核畫面之左半部詳列每一張申請單之內容，其中包含送出時間、學生學號、學

生姓名、所屬系所及班級，並依據送出時間排序，最先送出之申請單排在最上方。 

 

 

 

1.7 畫面解說-人工加退選申請清單(篩選功能) 

如果清單過多時，可以利用篩選功能顯示部分想要查看的申請單。將滑鼠移到要篩選的欄位

名稱時欄位右邊會出現倒三角形，點選這個三角形就會出現篩選功能畫面，可以選擇此篩選

欄位的排序方式〝升冪排序〞或〝降冪排序〞。也可以定義要顯示資料的條件之後點選〝過

濾〞來將定義條件以外的資料隱藏起來，要清除定義的過濾條件請點選〝清除〞。 

 

《底下尚有步驟請繼續往下查看》 



 

1.8 畫面解說-整合課表畫面 

1.8.1 點選畫面右半部下方的 會顯示該學生的課表資訊及申請中的人工加退選課程

表，點選〝顯示加退選課表〞可以轉換到加退選課表的內容。 

 

《底下尚有步驟請繼續往下查看》 



1.8.2 整合型課表中點選〝顯示加退選課表〞會顯示以下的學生加退選課表畫面，此畫面顯示

該學生目前所有審核中的加退選課程，黑色框圈起來的課程就是目前審核中的課程，點

選〝顯示個人課表〞可以轉換到學生個人課表的內容。 

 


