
111學年度

2022/12/8、12/9、12/15
圖書資訊處 諮詢推廣組 柯文琪
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下載講義 / Training Slides

◼承辦人員(共1人)
◼圖書資訊處諮詢推廣組柯文琪

◼電話：02-2908-9899 ext. 4282

◼Mail：hawkeye@mail.mcut.edu.tw

◼負責項目：
◼論文格式審核

◼審核上傳國家圖書館之論文

◼紙本論交繳交

◼延後公開申請

◼論文相關諮詢
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完整說明

◼研究生畢業專區[LINK]
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https://lis.mcut.edu.tw/p/412-1013-821.php?Lang=zh-tw


與2021.12說明會之主要差異

項目 變更前 變更後

PDF保全 要設定保全 不用設定保全

上傳學位論
文授權書

只可以上傳明志授權書 明志和國圖兩張授權書都上傳也可以

延後公開申
請書

延後公開原因勾「專利事項」
時，申請項目兩個都要勾

延後原因勾申請專利者，申請項目只
要勾紙本論文延後公開

簽名文件 未規定 不可塗改。
簽名文件若有漏誤請一律重簽。
簽名文件請勿事後加工（包含實體與
數位形式）

格式規範 109.09修訂版 111.04修訂版
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畢業學年度與論文提交重要提醒

◼畢業證書的學年度要 = 論文格式送圖書館審核的學年度 =
論文上傳國家圖書館的學年度。

◼請自行確認能於當學年度畢業者，再提交及上傳論文。
111學年度自111.8.1至112.7.31。

◼如因英文畢業門檻未過、課程學分、出國修業等因素須跨學
年度畢業者，請勿先格式送審及上傳論文。
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拿111學年第1學期畢業證書重要日程 [LINK]

步驟 窗口 截止日 備註

完成口試 各系 2023/1/31(二)

論文格式送圖書館審核 圖書館 2023/2/17(五) E-mail辦理

論文上傳國家圖書館 圖書館 2023/2/24(五) 上系統辦理

完成離校手續 各單位 2023/3/2(四) 實體辦理

• 逾期無法受理
• 2023/1/14~2023/1/29寒假期間暫停作業
• 2023/3/3起洽教務處領取畢業證書
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https://aca.mcut.edu.tw/p/406-1007-56030,r197.php?Lang=zh-tw


重要日程-常見問題

Q A

圖書館這邊要抓多久 3週，3個步驟各1週

3週有點久 預留審核與（可能被）退件的時間

我很急可以先幫我看嗎 不可。為維護其他同學權益，依送件順序審核，
不接受插隊，請提早作業

論文格式跟論文上傳要在
截止日當天審核通過嗎

不是。論文格式跟論文上傳在截止日前送出審
核即可。截止日PM11:59送出也收件。

因故趕不上截止日 請務必提前聯絡圖書館窗口

怎麼沒有分好幾梯 第1學期畢業只有1梯，第2學期畢業才分3梯。
110(2)配合教育部指示有追加1梯變4梯。
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簡報大綱&流程

論文撰寫格式規範

論文上傳國家圖書館

完成離校手續

1

2 論文格式送圖書館審核

3

5

4

其他
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簡報大綱&流程
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論文上傳國家圖書館
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論文撰寫請遵循格式規範

規範名稱 學位論文(專業實務報告)格式規範

前次修訂 111.04修訂

規範下載 [LINK]

規範內容 裝訂次序、各項內容之說明、範本、申請表

5個範本 書名頁、側邊、指導教授推薦書、口試委員審
定書、目錄

1個申請書 延後公開申請書

2個補充 教務處提報教育部之單位名稱 [LINK]

論文延後公開之說明 [LINK] 10

https://lis.mcut.edu.tw/p/405-1013-37303,c821.php?Lang=zh-tw
https://lis.mcut.edu.tw/p/405-1013-43325,c821.php?Lang=zh-tw
https://lis.mcut.edu.tw/p/405-1013-43332,c821.php?Lang=zh-tw


幾個一致

• 都要一致
• 提口試申請（系上據此送資料給教務處）
• 口試委員會審定書
• 印紙本論文
• 上傳國家圖書館

• 有改題目→請聯繫系辦
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論文裝訂次序

1. 封面(含側邊)【詳規範附件2、3】

2. 書名頁【詳規範附件2】書名頁起，至論文最末頁為止，稱為「論文電子檔」
3. 指導教授推薦書 (非必備)【詳規範附件4】

4. 論文口試委員審定書【詳規範附件5】

5. 序言或謝辭 (非必備) 
6. 中文摘要
7. 英文摘要
8. 目錄【詳規範附件6】

9. 圖目錄
10.表目錄
11.論文正文
12.參考文獻
13.附錄
14.封底

表示常見錯誤項目，請留意後續說明
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封面與正確範例 封面常見錯誤

（非中英logo)

（非阿拉伯數字）
(≠口試年月)

• 自創單位名稱 [LINK]

• 沒寫「論文別」

• ≠口試委員會審定書標題

• 教授姓名後沒寫博士(或教授)
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側邊與正確範例 側邊常見錯誤

(有截字情形)

(月份多補“0”)
(年月忘記補”.”)
(≠口試年月)

(上下方的括號未刪除)

• 自創單位名稱 [LINK]

• 沒寫「論文別」
• 文字變橫式

≠口試委員會審定書標題
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書名頁與正確範例（跟封面相同） 書名頁常見錯誤

（非中英logo)

• 年月非阿拉伯數字
• 年月≠口試年月
• 不慎在書名頁編頁碼

• 自創單位名稱 [LINK]

• 沒寫「論文別」

• ≠口試委員會審定書標題

• 教授姓名後沒寫博士(或教授)
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指導教授推薦書 (這不是必備文件) 指導教授推薦書常見錯誤

• 指導教授沒簽名
• 指導教授≠封面
• 指導教授≠書名頁
• 日期>=口試日期
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指導教授推薦書-補充

• 當初設計是提口試用的指導教授簽名文件，內文也
有寫「…係由本人指導撰述，同意提付審查」

• 有些系提口試時需要此文件，有些系提口試不需要
此文件

• 因此格式規範中，此為「非必備文件」
• 若提口試時不需要此文件，則不用硬簽一份，也不
用放進論文

• 因為是提口試用的文件，故日期要<口試日期
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口試委員會審定書 口試委員會審定書常見錯誤

• 拿到舊版表單
• 沒寫英文標題
• 標題≠提口試的標題
• 委員沒簽名
• 系主任沒簽名
• 拿到寫「所長」的舊

表單
• 日期≠口試日期

再次提醒
• 表單在2016年以前就改成
系主任了

• 日期要=口試日期
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中文摘要與英文摘要 中英文摘要常見錯誤

1. 中英文關鍵詞數量不一
致

2. 中英文關鍵詞順序不一
致

3. 關鍵詞不在「3~7個」
範圍

常見問題
Q：摘要超過一頁可以嗎
A：可。因規範為「以不超
過1頁為原則」

Q：Abstract標題可以用
「英文摘要」嗎
A：可。
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目錄

目錄要列出：
1.指導教授推薦書 (非必備)

2.口試委員會審定書
3.誌謝 (非必備)

4.中文摘要
5.英文摘要
6.圖目錄
7.表目錄
8.論文正文

※正文前：編碼為小寫羅馬數字，從「i」開始
※正文起：編碼為阿拉伯數字，從「1」開始20



目錄 目錄常見錯誤

• 「指導教授推薦書」多補了「明志科技大學學位論
文…」

• 「口試委員會審定書」多補了「明志科技大學學位論
文…」

• 正文前不是從「i」開始編碼
• 正文前用大寫羅馬數字編碼
• 沒有寫圖目錄與頁碼
• 沒有寫表目錄與頁碼

常見問題
Q：英文摘要可以寫成「Abstract」嗎
A：可

21



圖目錄與表目錄 常見錯誤

• 圖目錄與表目錄沒有
各自獨立一頁

• 順序不是圖目錄→表
目錄
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紙張

◼ 除封面、封底外，均採用白色
A4 80磅白紙裝訂。

◼ 精裝封面為暗紅色燙金字。
◼ 邊界
⚫ 一律橫書，裝訂於左。
⚫ 左-3.5公分、右-2.5公分、
上-2.5公分、下-2.75公分

◼ 印刷：雙面印刷為原則，頁數
為80頁以下或彩色圖表得單面
印刷。

常見問題

Q：超過80頁單面印刷可以嗎？
A：可。因規範寫「雙面印刷
為原則」

Q：正文只有十幾頁(專業實務
報告)也要精裝嗎？
A：要
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字體

◼中文為標楷體，英文為Times New Roman打字。

◼除非另有規定，字體顏色為黑色，

A. 各頁標題字體為18號
B. 內文字體為13或14號
C. 1.5倍行距。
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頁碼

◼指導教授推薦書至表目錄：
以小寫羅馬數字依序編碼，均獨立各起一頁。

◼論文正文至附錄：

以阿拉伯數字編碼。

◼各頁下方應置中註明頁碼。
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簡報大綱&流程

論文撰寫格式規範

論文上傳國家圖書館

完成離校手續

1

2 論文格式送圖書館審核

3

5

4

其他
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自我檢核（送圖書館審核前）

檢核項目 OK X

論文格式 [LINK] 項目與次序符合格式規範 項目或次序不符合格式規範

定稿版本 口試通過，且指導教授同意 口試沒過或指導教授不同意

移除個資 抽出，或隱蔽處理 未抽出且未隱蔽處理

論文公開 紙本論文立即公開，或備妥
延後公開申請文件 [LINK]

紙本論文延後公開且未備妥
延後公開申請文件

這學期畢業 這學期能畢業，且這學期要
畢業

這學期不能畢業或不畢業
例：英文門檻、課程學分、
出國修業(雙聯)、延畢
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送出格式審核
依據學位論文(專業實務報告)格式規範111.04修訂新版撰寫完成後，請
檢附下列兩個檔案，e-mail供圖書館承辦人員審核~

◼請檢附PDF檔：

1. 論文封面含側邊檔 (僅使用於製作論文封面，不屬於論文全文檔)

2. 論文全文檔 (自書名頁起，至論文最末頁止)

◼e-mail中須提供的資訊：

研究生姓名、單位、學號、口試日期、e-mail

◼ 圖書館承辦人員：

柯文琪(#4282)
hawkeye@mail.mcut.edu.tw
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格式審核重點

▪要多久：2個工作天

▪怎麼審：依據「學位論文(專業實務報告)格式規範」

▪審核重點
▪資訊完整（格式規範寫必備的東西有沒有放）

▪格式正確（格式與次序有沒有依規定）

▪資訊一致（算日期、點數量等）

▪補充說明
▪只有封面、側邊與書名頁的「單位名稱」拼字會逐字核對

▪字型、字體、行距、邊界，不列入審核範圍

▪圖書館僅負責格式審核，作者應負責論文內容正確性
29



格式審核結果-1：通過
您會接獲圖書館審核通過通知及博碩士論文資訊網帳號、密碼啟用通知信，
即可同時進行：
1. 裝訂紙本論文（印論文）
2. 論文上傳國家圖書館

(圖書館審核通過通知信) (博碩士論文資訊網帳號密碼啟用通知信)30



格式審核結果-2：退回

• 請修正後再次送件

(圖書館審核退回通知信) 31



格式審核-常見問題

Q A

圖書館會抓錯字嗎 只有封面、側邊與書名頁的「單位名稱」拼字
會逐字核對。圖書館僅負責格式審核，作者應
負責論文內容正確性

裝訂論文要抓多久 1週。故審核通過時，會請您同時做「裝訂紙本
論文(紙本論文)」和「論文上傳國家圖書館」

精裝封面有指定花紋嗎 沒有。精裝封面僅指定「暗紅色燙金字」

要印幾本精裝 1. 最少2冊。「完成離校手續」時繳2冊給明志
圖書館。1本放在明志，1本幫您送到國圖。

2. 其餘依各系系辦與實驗室規定。

學校有影印部嗎 有。在圖書資訊大樓1樓 32



簡報大綱&流程
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4
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33



Step 1 論文建檔
台灣博碩士論文知識系統[LINK]

在哪上傳？ - 兩者皆可

明志科技大學博碩士論文系統
[LINK]
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Step1 論文建檔

論文建檔：每個頁籤都要填寫
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不要點選錯誤喔！

Step1 論文建檔-基本資料

36



Step1 論文建檔-基本資料

欄位名稱 注意事項 常見錯誤

研究生中文名

研究生外文名 姓在前、名在後，大寫
例：WANG, XIAO-MING

沒依照格式要求，例：
Wang, Xiao-Ming
Wang Xiao Ming
Xiao-Ming Wang

論文中文名稱 ≠口試委員會審定書

論文外文名稱 ≠口試委員會審定書

指導教授
中文名+外文名

1人1欄，2位以上請點「增加」
外文名姓在前、名在後，大寫

• ≠書名頁
• 1欄多人
• 外文名沒依格式要求
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Step1 論文建檔-基本資料

欄位名稱 注意事項 常見錯誤

指導教授e-mail 2位以上請用逗號分隔

口試委員
中文名+外文名

• 1人1欄，2位以上請點「增加」
• 指導教授若為口試委員請填入
• 外文名姓在前、名在後，大寫
• 簽名難以辨識可洽系辦

• ≠口試委員會審定書
• 1欄多人
• 外文名沒依格式要求

圖書館審核時開PDF看口試委員會
審定書有幾個人簽名，並扣除重
複簽名者

口試日期 同口試委員會審定書 ≠口試委員會審定書

學位類別 選錯

校院名稱 系統帶入
38



Step1 論文建檔-基本資料

欄位名稱 注意事項 常見錯誤

系所名稱 系統帶入 若設錯系所，請聯繫圖書館

畢業學年度 • 已幫您設好「111學年度」
• 請不要動

• 若您沒有要拿111學年度畢業
證書，請聯繫圖書館

論文出版年 同口試委員會審定書 ≠口試委員會審定書

學號

語文別

論文頁數 論文最後一頁的頁碼
不是PDF總頁數，因為羅馬數字都不計入

• 填成PDF總頁數

39



Step1 論文建檔-基本資料

欄位名稱 注意事項 常見錯誤

中文關鍵詞 • 同中文摘要
• 1詞1欄，2詞以上請點「增加」

• ≠中文摘要
• 1欄多詞

圖書館審核時開PDF翻到中文摘要
那頁，看有幾個關鍵詞

外文關鍵詞 • 同英文摘要
• 1詞1欄，2詞以上請點「增加」

• ≠英文摘要
• 1欄多詞

圖書館審核時開PDF翻到英文摘要
那頁，看有幾個關鍵詞

E-mail

其他欄位 可填可不填
40



◼正確作法
請自word/odt檔複製貼上，勿從pdf

◼ 常見錯誤
從pdf複製，導致每行Enter斷行
從pdf複製，導致頁尾的頁碼也一併複製

Step1 論文建檔-中外文摘要
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◼正確作法
• 請自word/odt檔複製貼上，勿從pdf。
• 目錄、圖目錄、表目錄三種都請貼上。

◼ 常見錯誤
• 從pdf複製，導致每行Enter斷行
• 從pdf複製，導致頁尾的頁碼也一併複製
• 忘記貼圖目錄本體
• 忘記貼表目錄本體
• 忘記貼頁碼

• 有沒有「…」都ok

Step1 論文建檔-目錄

口試委員會審定書…..i OK!

口試委員會審定書 i OK!
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Step1 論文建檔-參考文獻

◼正確作法
請自word/odt檔複製貼上，勿從pdf

◼ 常見錯誤
• 從pdf複製，導致每行Enter斷行
• 從pdf複製，導致頁尾的頁碼也一併複製
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Step2 上傳全文-上傳「論文全文檔」

* Step1論文建檔並「資料存檔」才能作Step2
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Step2 上傳全文-上傳「論文全文檔」

◼ 上傳「論文全文檔」
(自書名頁起，至論文最末頁止)

• 傳1個PDF檔
• 不需浮水印
• 不需設定保全2022.12起

◼ 提醒
◼ 若重傳，舊的記得刪掉

45



Step2 上傳全文-勾選全文檔授權

◼ 請與指導教授討論後再選
擇！

◼ 校內校外可設定不同日期
◼ 前3個選項不用寫原因，也

不用附證明文件
◼ 5年內公開請選前3個選項

(下拉式選單)

Q&A
Q：5年內公開之比例？
A：110學年為100%

Q：選「其他」之比例？
A：110學年為0
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Step3 列印及上傳授權書

1 2先按「預覽列印」 再上傳授權書(請見下張投影片)
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預覽列印後，出現兩張授權書：

◼一張標示「國家圖書館學位論文授權書」

◼一張標示「明志科技大學學位論文授權書」

◼內文都一模一樣

◼系統從同學輸入的資料帶出授權書，若有異動請重新預覽並列印授權書

Step3 列印及上傳授權書-預覽列印

48



◼2張授權書都要印出來

◼2張授權書都要給申請者（即研究生）及指導教授正楷親簽與填寫
日期

◼正楷：工整書寫可輕易辨識姓名

◼親簽：親筆簽名

◼日期：請填寫日期，要大於或等於「印授權書的日期」(在左上角)

Step3列印及上傳授權書-簽名
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◼然後呢？

◼上傳「明志科技大學學位論文授權書」

◼2張親簽的授權書交給明志圖書館（跟紙本論文一起繳）

Step3列印及上傳授權書-簽名
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◼ 論文題目≠口試委員審定書
◼ 指導教授≠書名頁
◼ 授權書開放日期≠系統顯示的開放日期
◼ 漏簽名
◼ 學生或老師沒正楷簽名
◼ 學生沒親筆簽名
◼ 日期<印授權書的日期
◼ 塗改 or 事後加工

Step3列印及上傳授權書-常見錯誤
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Step3列印及上傳授權書-常見問題

Q A

上傳的檔案格式 PDF或JPG皆可

拍照可否 可。掃描或拍照皆可。檔案請務必轉正

兩張授權書都上傳可否 可2022/12起

可以簽名掃描，然後列印交給圖書館嗎 否。請交親簽的授權書

我平常簽名就是龍飛鳳舞，我可以這樣
簽嗎？

不可以。"正楷"親簽=請工整書寫。

我有2位指導教授 2位指導教授都要簽名

學生跟教授日期要同一天嗎 同一天為佳。學生>教授、學生<教授亦
可。但都要>=印授權書的日期
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Step3列印及上傳授權書-常見問題

Q A

指導教授在國外或隔離怎麼辦 學生一定要親筆簽名，指導教授可以用「電子
簽名」替代。
請把檔案給老師電子簽名，老師回傳後同學列印親簽。

順序：

1. 下載授權書存PDF檔寄給老師
2. 老師開acrobat reader（不用花錢）用電子
簽名，然後回傳給同學

3. 列印後同學親筆簽名
請不要變換順序，因為同學要親筆簽名，掃描
後列印不算親筆簽名
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Step4 送出審核

◼點選送出審核

◼明志圖書館承辦人員收到後，2個工作天審核。

收到「審核通過」訊息，即可到圖書館辦離校手續。不用印通知信

收到「審核退回」訊息，則需修改，並再次申請審核。
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簡報大綱&流程

論文撰寫格式規範

論文上傳國家圖書館

完成離校手續

1

2 論文格式送圖書館審核

3

5

4

其他
55



完成離校手續

到哪裡辦離校：
圖書館四樓櫃臺。

要帶什麼：
• 2冊精裝論文（1本放在明志圖書館，1本幫您送去國家圖書館）。

• 2張學位論文授權書（1張放在明志圖書館，1張幫您送去國家圖書館）
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完成離校手續-補充

◼ 簡化程序，不再交光碟。
◼ 圖書館只是畢業離校程序的其中一個

• 離校作業規定請參考教務處網頁公告。
• 開明志APP，或到校園入口網→「應用系統」→「學生
資訊查詢系統」查詢離校手續辦理狀況。
系統會列出「還沒完成」的離校手續。
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簡報大綱&流程

論文撰寫格式規範

論文上傳國家圖書館

完成離校手續

1

2 論文格式送圖書館審核

3

5

4

其他
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相似度比對報告 (申請口試時)

• 論文相似度比對報告
• 跟圖書館申請比對系統的帳號 [LINK]

• 比對報告交給系辦提口試
• 其他口試需要的文件與規定

• 博碩士學位考試實施辦法（教務處）
• 各系修業辦法（各系）
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相似度比對報告常見問題

Q A

Turnitin課程顯示過期 重新填寫帳號申請表

比對報告要印哪幾頁給系辦 各系規定不同，洽系辦

相似度低於多少才能提口試 低於30%

相似度低=沒抄襲、相似度高=
抄襲？

否。相似度並非抄襲程度的絕對
指標

更多Q&A [LINK]
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申請論文延後公開-本校統計

61

公開

94%

延後公開

6%

110學年度延後公開比例

公開 延後公開

涉及機密

82%

申請專利

18%

110學年度延後公開原因

涉及機密 申請專利



申請論文延後公開-法律規定

◼紙本論文以公開為原則

著作權法第15條規定：依學位授予法撰寫之碩士、博士論文，
著作人已取得學位者，推定著作人同意公開發表其著作。

學位授予法第16條規定：涉及機密、專利事項或依法不得提供，
並經學校認定後，才可申請不公開或一定時間內不公開。
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申請論文延後公開-教育部規定

2020-7-27 教育部將推動八項措施督導各大學積極強化學位論
文品保機制 [LINK]

每年10月填報「各系學位論文公開狀況」
到校務基本資料庫→教育部揭露
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申請論文延後公開-目前作法

◼申請紙本論文延後公開 [LINK]請上網看填表說明
• 需符合條件「涉及機密、專利事項或依法不得提供」
• 且備妥延後公開申請書與證明文件（明志與國圖各1份）上
系務會議審查

• 且依規定繳交延後公開申請書與證明文件給明志圖書館
• 若國家圖書館審查不通過→(放國圖那本)紙本論文立即公開

◼ 怎麼繳給明志圖書館
⚫ 「論文上傳國家圖書館」時上傳掃描檔
⚫ 「完成離校手續」時繳紙本
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Step2 上傳全文申請延後公開ver.

◼「論文上傳國家圖書館」時要多一步：上傳掃描檔
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完成離校手續 申請延後公開ver.

到哪裡辦離校：
圖書館四樓櫃臺。

要帶什麼：
1. 精裝論文2冊（1本放在明志圖書館，1本幫您送去國家圖書館）。

2. 學位論文授權書2張（1張放在明志圖書館，1張幫您送去國家圖書館）

3. 「國圖延後公開申請書（含證明文件）」與
「明志延後公開申請書（含證明文件）
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申請論文延後公開-常見問題

Q A

老師說了論文要延後公開，那我要直接
填延後公開申請書嗎？

請跟老師確認，若老師的意思是「只有論文
PDF要延後公開」而非「論文PDF+紙本論文
都要延後公開」，則不用填延後公開申請書

很多人申請延後公開或不公開嗎？ 延後公開：110學年6%、109學年5%
不公開 ：110學年0％、109學年0％

學長姐申請延後公開的原因是什麼？ 110學年有9位「涉及機密」、2位「申請專
利」、0位「依法不得提供」

延後公開申請原因可以填「投稿期刊」
嗎？

不可以。2018年修正學位授予法之後，延後
公開申請原因就沒有這個了

還沒申請專利但未來有意願申請，延後
公開申請原因可以填「申請專利」嗎？

不可以。因申請表要填案號

怎麼送系級會議審查？要多久時間？ 請洽系辦，依各系規定辦理。 67



簡報至此，

感謝聆聽！

柯文琪#4282
hawkeye@mail.mcut.edu.tw
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