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前言	

跨越部別以及身分：全部日間部、進修部、四技、二技、碩博士生、延修生，均可以進

入系統進行加退選。 

 

可以的話，請先準備好您想要挑選的課程（或者是您想要退選的課程），進入系統後，

可以透過課程代碼或者是透過系統提供的課程瀏覽功能，來進行課程的挑選。 

 

當然，您也可以退選已經通過選課系統（或預選機制）加諸在您身上的課程。 

 

無論加選或退選，一旦送出後在審核者審核前有 5 次註銷機會，若有特別的原因理由，

請洽各業管單位。 

 

所有學生加選課程，需要進行「學生所屬系所」、「課程所屬系所」的審查。退選課程的

話，只需要「學生所屬系所」的審查即可。 

 

學生在加退選的過程中，若有特別的狀態，可以留下對於該門課的註解。系統在審查運

行的過程中，可即時查看審查狀態。 

 

 

 

2020 年 4 月 22 日
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登入系統操作說明	

Step1.崑山科技大學首頁[分眾入口]校務研究 KSU-IR（SSO 單一入口）  

 
 

Step2.出現[KSU-IR 單一簽入系統]視窗，請輸入您的[KSU.ID]、[密碼]後，點[登入]  

進入系統首頁。 

 

 
 

輸入帳密後

請點選它 

請點選它
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Step3.在首頁左邊選單，選[教務系統][課程跨部加退選系統][跨部學生加退選] 
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退選課程操作說明	

Step1.登入[課程跨部加退選暨收退費管理系統]後，會出現個人加退選課程總表，請點[退選]

按鈕 。 

出現由系所規劃的預選課程。 

 
 

Step２.假設您擬退 1 門【餐飲創業與開發】課，請點選[退選]按鈕。 

出現交談視窗，請在<原因說明>輸入需求說明，或直接點<常用原因>下拉框，點選退

選原因，然後按下[確定退選課程]  。 

完成退課程序。 

 

  

請點選它

請點選它

在審核者審核前有 5 次自行註銷機會
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加選課程操作說明	

Step１.登入[課程跨部加退選暨收退費管理系統]後，會出現個人加退選課程總表，點選[加選]

按鈕 。 

 
Step２.課程查詢有 2 種方法： 

第 1 種方法：直接輸入課程名稱或代碼，按下[查詢]鈕。請見 Step２-1。 

第 2 種方法：假設您不確定課程全部名稱，或想查詢特定日間部或特定進修部某系某班

課程，可直接按[進階搜尋]鈕，依您已知的條件查詢課程。請見 Step２-２。 

 

  

請點選它 

第1種方法 第2種方法 
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Step２-1.假設您擬加 1 門進修部【零售管理】課，請在文字輸入欄位裡鍵入【零售管理】並

按下[查詢]鈕，會將查詢結果顯現在此交談窗。 

詳細查看課程資料並確定上課時間不會與其他課衝堂，即可按下[加選]鈕  

 
 

Step２-1-1.出現交談視窗，請在<原因說明>輸入需求說明(如圖２-1)或直接點<常用原因>

下拉框(如圖２-2)點選選課原因，然後按下[確定加選課程]  。 

回到查詢頁，可同步驟 Step２-1 繼續查詢課程。不再加課程點[關閉] ，完成加課

程序回到主畫面(如圖２-3)。 

圖２-1 在<原因說明>輸入需求說明 圖２-2 直接點<常用原因>下拉框 

 

 

請在這裡輸入

課程名稱

請點選它
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圖２-3 完成加課程序 

  

在審核者審核前有 5 次自行註銷機會
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Step２-2. 假設您擬有意加選日間部四企二 A 的 1 門課，但一時忘記課程名稱，此時您可以

單點選日間部，不輸入任何課程名稱，在開課班級處，依序點出[商業管理學

院][企業管理系][四企管二 A]，按下[查詢]會出現該班課程。 

 
詳細查看課程資料並確定上課時間不會與其他課衝堂，即可按下[加選]鈕  

 
 

Step２-２-1.出現交談視窗，請在<原因說明>輸入需求說明(如圖２-4)或直接點<常用原因>

下拉框(如圖２-5)點選選課原因，然後點[確定加選課程] 。 

回到查詢頁，可同步驟 Step２-２繼續查詢課程。 

不再加課程點[關閉] ，完成加課程序回到主畫面(如圖２-6)。 

請點選它

請點選它
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圖２-4 在<原因說明>輸入需求說明 圖２-5 直接點<常用原因>下拉框 

 
 

 
圖２-6 完成加課程序  	

請點選它
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加選註銷課程操作說明	

加選課程後，發現誤加或反悔不想加課，在系辦審核前有 5 次機會可以註銷課程。 

Step１.假設誤加選【零售管理】課程，請點選該課程的[註銷]按鈕。 

Step2.出現交談視窗，請在<原因說明>鍵入註銷原因或直接點<常用原因>下拉框點選註銷

原因，然後點[確定註銷] 。 

完成註銷程序回到主畫面。 

 

 

鍵入註銷原因  完成註銷程序回到主畫面。 
 

 

  	

請點選它
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查核選課狀況操作說明	

Step1.同學可在主畫面點[超級課表]，直接連到學生本人這學期選課後的課表，尚未審核通過

的課程也會出現在課表裡，請務必關注審核狀況，直到確認課程已審核通過，才算選

課成功。 

 

 

請點選它


