
學分抵免SOP 
教 務 處 註 冊 組  



長庚大學校務資訊系統 
↓ 

線上簽核系統 

學分抵免 

1 



轉 學 生 
學 分 抵 免  
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轉學生抵免流程 

02 欲抵免科目 01 原修成績單建檔 

系所科目 

通識科目 

完成後才可進入
下一步驟 
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1  
2  

3  

注意事項 

1. 抵免學分之申請，應於就讀本校或轉系（所）完成之當學期開學前一次辦理完畢。 
2. 原校修習科目如欲抵免本校課程者，請上傳課程大綱網址，以利教師審查。 
3. 若原始成績為「通過」，成績欄位請輸入「70」。 
4. 五專畢業生，得酌予抵免專科四、五年級修習之科目學分，專科一至三年級所修科目學分丌予抵免。 
5. 大學部各系專業必修、選修科目至入學時未超過五年修讀完成（含），始得辦理抵免。通識課程、體育及軍訓

至入學時未超過十年修讀完成（含），始得辦理抵免。 
6. 學士班附件請上傳原校「歷年成績單」與（「修業證明書」或「學士畢業證書」）、「課程大綱」，並將上傳

附件之「歷年成績單」正本3日內繳交（可郵寄）至教務處註冊組。 
7. 抵免軍訓課程者，需填寫並上傳免修在校軍訓課程申請表。 
8. 已提出申請抵免學分且通過之科目，如系統已自動轉檔之必修課或已選修此課程，請務必於開學第二週自行上

網退選，否則將造成已選課未到課，成績零分之結果。 

 

   ※請務必在進入「 Part2欲抵免科目表」前，一次全部填寫並更正完成。 
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Part1 原修成績單建檔 

填單 

線上表單 
↓ 

教務處 
↓ 

學分抵免申請表 
(1.原修成績單建檔) 

↓ 
填單 
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Part1 原修成績單建檔 

填寫科目 

新增 
↓ 

填寫欲抵免科目名稱、學
分、學年/學期、成績、

網址 
 

填單 

https://studentaff
airs.cgu.edu.tw/p
/ 

https://studentaff
airs.cgu.edu.tw/p
/ 

※注意: 
1.請務必在進入Part2欲抵免科目前一
次全部填寫並更正完成。 
2.若無課程大綱網址，請以附件上傳。 
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Part1 原修成績單建檔 

上傳附件 

點選附件 
↓ 

選擇檔案 
↓ 

加入附件 

(歷年成績單) 

填單 

※注意: 
1.若無課程大綱網址，可在此處以
附件上傳。 

填寫科目 

1  
2  

3  

7 



Part1 原修成績單建檔 

傳送 填單 填寫科目 

1  
2  

3  

上傳附件 

如都確認無誤後，即可按傳
送，此表單就會送至教務處
做審核。 

審核結果 

核對無誤 

與成績單丌符 

進入下一步 
(Part2 欲抵免科目) 

修改 
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Part1 原修成績單建檔 

修改 填單 填寫科目 

1  
2  

3  

上傳附件 

教務處審核完的表單會傳送
至個人待辦事項，並做點選。 

勾選與成績單丌符的科目做刪除 

傳送 

如要修改，新增新的表格做更正，
並再次傳送，直至全部修改完成 
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※才能進入下一階段※ 



Part2 欲抵免科目 

填單 

線上表單 
↓ 

教務處 
↓ 

學分抵免申請表 
(2.欲抵免科目) 

↓ 
填單 
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填寫科目 

選擇身分別(轉學生) 
↓ 

抵免類別 
 

填單 

※注意: 
1.最多只能有2個表單，系所及通識科目 。 
2.軍訓僅適用111學年度前學生。 

Part2 欲抵免科目 

1  

2  
系所科目:系必修、系選修 
通識科目:通識、英文、體育、軍訓 
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填寫科目 填單 

Part2 欲抵免科目 
以系所科目為例子… 

2  

1  

2  

3  

4  

2  

3  
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Part2 欲抵免科目 

傳送 填單 填寫科目 

1  
2  

3  

如都確認無誤後，即可按傳送，此表單就會送至
教務處及各科老師做審核。 

※小提醒 

可至流程追蹤，查看老師審核進度。 
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Part2 欲抵免科目 

修改 填單 填寫科目 

1  
2  

3  

教務處審核完的表單會傳送
至個人待辦事項，並做點選。 

傳送 

審核
結果 

同意 

丌同意 刪除/修改 
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Part2 欲抵免科目 

修改 填單 填寫科目 

1  
2  

3  

點選退回修改。 

勾選丌同意的科目做刪除 

傳送 

如要修改，新增新的表格做更正，
並再次傳送 
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Part2 欲抵免科目 

完成 填單 填寫科目 

3  

如無欲增加抵免科目，即可按傳送。 

傳送 

教務處審核 

學生 

系秘書審核 
       . 
       . 

請務必再次查看信箱！！ 

修改 16 



Part2 欲抵免科目 

完成 填單 填寫科目 

3  

長庚校務
資訊系統 

傳送 修改 

完成！！ 
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謝謝 
如 有 問 題 請 撥 打 分 機 # 5 0 3 3  


