
資訊管理系 ― 新生入學標準作業流程說明 

流程 相關文件 

 

1. 教師基本資料 

2. 系網站 

3. 新生入學說明 

4. 新生需列印自己的課表 

1. 碩士班研究生手冊 

2. 碩士班研究生修業要點 

3. 碩士班研究生考試要點 

1. 碩士班研究生碩士論文指導要點 

2. 碩士班研究生指導教授提報單 

1. 論文格式請依照本校學位論文格式規範 

2. 論文口試前六個月(12 月底)須提出論文

計畫書，並繳交「學位論文主題專業領域

相符審核表」與論文摘要至系務會議審

查。 

3. 論文提案經 2 位專任助理教授以上擔任

委員審查 

1. 確定是否已達研究所規定之門檻且 

經指導教授認可合乎其要求 

2. 「學位考試申請書」及「申請學位考

試(考前)檢核表」等文件 

3. 畢業門檻 

(論文全文+發表證明/投稿接受函) 

4. 簽呈核准 

1. 聘函、支出憑證 

2. 口試論文審查評分表 

3. 口試評分表 

4. 口試結果通知書 

1. 上傳論文(授權書簽名) 

2. 印製論文精裝本 

3. 畢業資格審查明細表(交註冊組) 

4. 研究成果報告 

5. 畢業生資料檢查表 

6. 離校手續單 

 

新生座談會 

研究所簡介 

(一下開學第二週前) 

繳交指導教授提報單 

(預計口試前六個月) 

提出論文計畫書、 

學位論文主題專業領域審查 

專題成果展 

(口試前一個月) 

提出口試申請 

檢查是否合乎 

修業規定之口試資格 

執行口試計畫 

通過？ 

離校手續 

記錄保存 

修業規定 

修業期滿，經指導教授同意 

每學期選課計畫 
(經系主任或指導教授核可) 

是 

是 

否 

否 



資訊管理系碩士班口試流程說明 

  

研究所課程

•研討會(中文兩篇或英文一篇)

•參加專題展(一般生)

•選修課程需選五門課

1.提報

如：12/1

•1-1.二上時，11月初至12月底可提報

•1-2.論文要寫前三章

•1-3.至少要20頁以上

•1-4 提報論文格式依碩士論文範本

•1-5.繳交「學位論文主題專業領域相符審核表」與論文摘要至系務會議審查

2.送口試
申請單

如：5/1

• 2-1.提報申請日五個月後可提口試申請(口試日期需為申請日一個月後)，並繳交相關文件

• 2-2.指導教授同意提口試申請

• 2-3.確認口試委員(二校內、一校外)，助理教授以上，送邀請卡給口委(可詢問指導教授建議人選)

• 2-4.確認時間地點

3.送初稿給
口委

如：5/25(口試
前一週)

•3-1寄初稿電子檔或印紙本給口試委員(初稿格式依碩士論文範本)

•3-2製作口試報告投影片

4.口試前一週

如：5/18

•4-1找系辦人員拿以下資料：「支出憑證」、「聘函」、「口試委員聘書」

•4-2需準備以下資料：

「各口委審查評分表」、「評分總表」、「口試結果通知書」

5.口試

如：6/1

•5-1.口試日期需為口試申請日一個月後

•5-2準備點心及飲料、筆(給口委用)、簡報筆(報告用)等

•5-3準備報告投影片及列印初稿預備(口委建議時，自己才有論文可以看)

•5-4需錄音，口委建議內容，以免自己忘記

•5-5有過中午者，需備便當

6.修改論文

•6-1依口試委員建議修改

•6-2指導教授確認沒問題後，依圖書館規定上傳論文

7.辦理
離校手續

(8/31前)

•7-1填寫研究成果報告

•7-2確認畢業生資料檢查表

•7-3.列印論文精裝本

•7-4.離校手續單，需在8/31前跑完，否則需再繳交下學期註冊費



1-1  研究生入學後，應於第一學年結束前商請指導教授，選定畢業論文題目。並於二

上 11 月初至 12月底提報申請論文初稿至系辦審核。 

1-4  論文初稿請依學位論文格式規範撰寫，需完成前三章，至少 20 頁以上。 

1-5   提出論文計畫書時一併繳交「學位論文主題專業領域相符審核表」與論文摘要至

系辦，學位論文主題專業領域審核需經系務會議審查通過。 

2-1  研究生需於口試日期前一個月向系辦提出碩士班「參加學位考試申請書」及繳交

「申請學位考試(考前)檢核表」中的相關資料(如：歷年成績(可拿確認成績單時

的成績單)、當學期課表、畢業門檻論文(證明+全文))，口試委員最少需要三位

以上(兩校內、一校外)，委員人選可請論文指導教授建議。 

2-3  口試委員人選確定後，請研究生製作和發送邀請卡給委員。 

3-1  研究生需於口試日期前一週寄送碩士論文初稿紙本(全章節完成)  

4-1-1 研究生於口試日期前一週向系辦人員申請研究所口試及指導費用黏貼支出憑證

(有必要時，先向校外口試委員索取匯款帳號，以利匯款)、聘函及口試委員聘書，

口試當天請委員們在憑證上簽名。 

自行準備各口委審查評分表(張數依口委人數)、評分總表、口試結果通知書等資料。 

4-1-2 研究生口試當天，若校外口委開車前來，請依聘函至系辦設定車輛「車牌」進出。 

4-2-1 研究生口試當天，請將口試論文審查評分表(口委人數+1 備用)拿給指導教授，以

利口試委員評分。 

4-2-2 研究生口試當天，請將評分總表*1 拿給指導教授，以利口試委員評分。 

4-2-3 研究生口試當天，請將論文考試結果通知書*1 拿給指導教授，以利口試委員通知

考試結果。 

6-2  研究生依指導教授建議將論文修正，並確認沒問題後，依圖書館之規定且符合論

文格式規範之要求，上傳論文電子檔至學校圖書館。 

7-1  研究生開始撰寫研究成果報告。 

7-2  並確任畢業生資料檢查表的項目是否達成。 

7-3  印製論文精裝本，至少三本(圖書館兩本、系辦一本)，單面列印(建議可多印兩

本指導教授、自己留)。 

7-4  上述沒問題後，研究生自系統產生畢業資格審查明細表，以利領取畢業證書(若

為七月底口試者，需注意跑離校手續單時間，預估兩個星期跑會比較適合)。 

 

  



口試至畢業申請流程 

1. 提出口試申請(最晚需於口試前一個月)，並於 eportal 學生管理系統自行輸入中英

文論文名稱。 

2. 口試前兩週至系辦領取口試委員通知函、聘書、印領清冊等資料(有必要時，先向

校外口試委員索取匯款帳號，以利匯款)，其餘文件請自行準備，路徑如下： 

【系網->學生專區->學生表格下載->檔案下載「資訊管理系碩士班學位口試相關表

件(學生用)」】 

3. 口試後，所長簽署論文考試結果通知書及總評分表，五日內送至註冊組登錄口試成

績。若論文題目有更改，請於繳交「論文考試結果通知書」時一併繳交「研究所更

改論文題目申請表」(課務組網站「表單下載」；若無指導教授、系所主任、考試委

員簽名，註冊組不收件。 

4. 繳交已簽名之印領清冊、口試結果通知書(影本)文件至系辦公室。 

5. 論文修改完畢，確認畢業請檢視畢業生資料檢查表內，每一項是否完成，完成後，

將下列資料一併繳至系辦。 

甲、 畢業生資料檢查表內規定文件及光碟。(含研究成果報告表) 

乙、 畢業資格審核明細表(自學生管理系統下載列印)。※指導教授及系所主管必須

親自簽章。 

6. 畢業資格審核明細表送註冊組製發畢業證書(預計 3 個工作天)，請於規定期限內(參

閱行事曆)辦理離校手續(離校手續單→註冊組網站「表單下載」)。 

 

學生注意事項： 

1. 口試相關文件，請研究生做最後確認(如論文題目、口試委員姓名、口試時間等文

字不得有誤)，有任何爭議，請研究生自行負責。 

2. 口試題目不得任意修改，若口試當天欲修改者，需請指導教授及系主任在口試題目

修改申請表上簽名。 

3. 口試前應徵得指導教授同意後，始得送口試委員通知函及聘書及論文紙本乙份於口

試前 7 日送交全體口試委員(含指導教授)。 

4. 口試申請表一經系辦送出後，除有特別因素且經指導教授同意，不得任意修改；若

非必要口試日期一定要修改時，需系辦重新專簽辦理，且要全體委員都同意，請務

必三思。 
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