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責任者 作  業  流  程 注意事項及申請時程 使用書表 

讀者服務組 
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1.學期間皆可繳交。 

 

 
 

 

2.系所繳交前應先確

認紙本授權書與電

子檔等資訊是否相

符及完整。 

 

 

 

 

3.審核通過即判別是

否可立即上傳。 

 

 

 

 

 

 

4.紙本授權書需由指

導老師與學生親筆簽

名授權。 

 

 

 

 

5.電子檔若超過系統

上傳上限 250MB，需

至 Adobe官網進行壓

縮，方可上傳。 

 

 

6.公開年限不一，故需

定期檢視。 

 

 

 

 

7.結案 

 

法令依據  

準時結案

再追蹤 
追蹤人：讀者服務組組長 （分機：2605） 

備註 承辦人：讀者服務組承辦人（分機：2638） 

 

 

系所繳交紙本授權書與專題電子檔 

紙本授權書依系所、學年度及公
開與否分類歸檔 

 

審查授權書內容： 
1. 與電子檔題目是否相符 
2. 電子檔是否可順利開啟 
3. 必勾選欄位是否確切填寫 
4. 指導老師及學生親簽與否 
5. 同意書日期是否填寫 

          結案 

依紙本授權書將電子檔依系所
及公開年份建立 Excel 檔並歸類
於各資料夾，立即公開者即上傳
至機構典藏網站 

 

 

 

審核通過 退回請系辦確認
後無誤後再繳交 

定期檢視先前延後公開者，已至
可公開時，將電子檔上傳至機構
典藏網站 


