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銘傳大學 109 學年度第 2 學期 法律學系及財金法律學系碩士班 

及法律學系碩士在職專班 

口試後辦理離校注意事項(圖書館上傳注意事項另附) 
 

1.請在 7 月 15 日前完成圖書館上傳手續、8 月 26 日前完成所有離校程序。 

2.7 月中旬以後才可以開始領畢業證書(因為期末成績結算)。 

3.全校放假停止受理時間如下方灰底部分，請不要來辦任何程序。 

 一 二 三 四 五 六 日 

7 月 

 1 2 3 4 

5 6 7 8 9 10 11 

12 13 14 15 16 17 18 

19 20 21 22 23 24 25 

26 27 28 29 30 31  

8 月 

 1 

2 3 4 5 6 7 8 

9 10 11 12 13 14 15 

16 17 18 19 20 21 22 

23 24 25 26 27 28 29 

30 31  

步驟一、簽訂審定書 

1. 依口試委員及指導教授建議修改論文，請指導教授簽： 

(1)修正意見對照表(2)論文指導記錄表。 

2. 審定書已於口試當天確認中英文無誤，並陸續由指導教授及口試委員簽妥，正本存

放於秘書這邊。 

3. 先印一本修正完成的論文 1 份(一般裝訂即可)，交給秘書。秘書會把這本連同審定書

+修正對照表+指導記錄表拿給主任/院長簽名。 

4. 以上程序請於 7 月 15 日前完成。如無法於期限內完成，請 e-mail 告知。 

5. 法律學系劉士豪院長兼系主任簽完審定書之後才能開始上傳圖書館。 

6. 財金法律學系吳珮君主任完審定書之後才能開始上傳圖書館。 

步驟二、取得論文上傳帳號密碼 

秘書已將上傳帳號密碼透過 email 信箱發給各位同學。 
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步驟三、上傳論文 

1、 相關上傳說明請查詢郵件主旨為「電子學位論文上傳要點簡報」之信件。 

2、 圖書館審核需要 3 個工作天，審核完畢系統會回覆。 

3、 列印授權書 2 份簽名，連同印製之畢業論完一併繳交給秘書，會再轉交本校圖書館。 

步驟四、畢業論文印製：  

1、 請確定步驟三、上傳論文完成無誤後再開始印製。 

2、 書背、論文封面、審定書、摘要之中、英文論文題目務必完全相同。 

3、 本論文所包含之各個項目請依照規定之順序編排印製：（紅字為必要件） 

1.「封面」(如附件) 

2.「書背」(如附件) 

3.「審定書」 

4.「謝辭」 

5.「中文論文摘要」 

6.「英文論文摘要」 

7.「目錄」(目錄要有謝辭) 

8.「表目錄」 

9.「圖目錄」 

10.「本文」 

11.「章節標題層次、字體」、「註解」格式符合規定 

12.「中、英文參考書目、文獻」 

【書背】         【審定書】 
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【目錄要有謝辭摘要，羅馬數字】   【英文摘要】 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4、 系所名稱：銘傳大學 法律學系碩士班 / 銘傳大學 財金法律學系碩士班 

畢業年度：109 學年度 

封面日期：中華民國 110 年 6 月 

封面論文名稱：僅中文題目(全所統一不併列英文題目) 

內文：全所統一不加浮水印 

5、 全所論文的外表色彩--精裝--玫瑰紅燙金字、平裝--淺綠色加護膜。 

 

 

 

 

 

 

 【精裝本】    【平裝本】 

 

**共計繳交： 

精裝-共 6 本(其中 1 本所附的審定書必須是『正本』、其他 5 本審定書是影本)、平裝

-共 1 本 

(1) 教務處：精裝 1 本(審定書是『正本』) 

(2) 國家圖書館：精裝 1 本(審定書是『影本』) 

(3) 指導教授、口試委員：精裝 3 本(審定書是『影本』，雙指導再加 2 本)。 

(4) 院辦存查：精裝 1 本(審定書是『影本』)、平裝本 1 本 

步驟五、畢業意向調查問卷（必填！） 

步驟六、至學生資訊系統 

1、 以學生帳號、密碼進入本校學生事務系統→畢業→「畢業生離校程序」，可查詢本
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校各單位對畢業生離校資格之審核進度，除「就讀系所」及「教務處」需待親至院

辦繳交論文等畢業資料外，其餘均可事先完成，如完成後未顯示「已完成」，請逕

洽各該處室承辦人。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2、 到校辦理離校手續前 2 日，請填妥「辦理離校手續預告單」(如附件)，以 EMAIL

傳送至秘書，以便通知教務處預先製作畢業證書。 

步驟七、一至四完成後，親至學校辦理離校手續 

下表為各單位之離校審核事項及到校前應備妥之繳交(驗)資料 

學校總機 02-28824564 
簽核 
程序 

辦理單位 辦理查核事項 

1 

法律系  

＃2469 

財法系  

＃2468 

1.查核論文上傳確認通知單 

2.畢業意向調查問卷 

3.驗收紙本論文、論文電子檔案授權書 2 份正本 

4.歸還借用之圖書及物品、研究室、置物櫃 KEY 

2 
圖書館  

 

1.刁家莉老師(＃2277)：查核有無借書、欠款 

2.鄭慈倩老師(＃2668)：查核論文上傳、回覆上傳是否無誤 

3 

前程規劃處 

鄧匡宏老師 

＃2603 

查核問卷填答完畢 

4 

教務處註冊

組陳美秀老

師 

＃2247 

1.攜帶學生證+領取畢業證書 

2.至 A 一樓提款機旁申請列印成績單(中文) 

Note:離校手續如委託他人辦理者，請攜帶代理人之身分證、委託人之

印章、學生證方可辦理 

5 
最後再回到

院辦 

※ 畢業證書、成績單請拿回院辦，院辦要印一份存查 
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※論文印製完畢後辦理離校程序表格文件—檢核表 

 

□ 『畢業意向調查問卷』填答完畢 

□ 精裝本論文 6本(雙指導 8本)、平裝本 1本 

□ 論文電子檔案授權書正本 2份(同學要簽章) 

□ 借用學校、系所之圖書及物品，研究室、置物櫃 KEY歸還（欠款需繳清） 

□ 帶學生證-註冊組領取畢業證書 

□ 印成績單-A樓 1樓 

□ 將成績單+畢業證書拿回來給秘書影印存查 

法律學院  敬啟   

110.6.21 


