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論文上傳操作手冊 

 

博碩士論文上傳步驟在系統中分為五個步驟，分別為 論文書目資料建

檔→上傳全文檔案→授權→審核→列印授權書與紙本論文。以下針對各步

驟作個別說明。 

上傳論文時，需先登入系統後才可上傳，登入之步驟說明如下： 

Step1. 點選主功能選單上的「論文上傳」功能。 

Step2. 輸入您在輔仁大學圖書館藏系統的館帳號與密碼，再輸入驗

證碼文字後，按下登入鍵即可。 
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1. 建檔頁面說明： 

 
 

(1) 建檔流程狀態顯示區：此區塊會顯示該研究生目前的建檔狀態。 

(2) 建檔步驟切換區：步驟會依序填寫，完成後的步驟，可直接於此

區塊點選切換。 

(3) 溫馨提示區：每一個論文步驟建置時需要特別注意的事項，會於

此區域中提醒研究生。 

(4) 論文上傳須知區：點選後會另開視窗顯示論文的上傳須知。 

(5) 研究生、論文資料頁籤切換區：點選可切換到不同的論文欄位，

方便研究生進行論文資料建置。 

(6) 研究生、論文資料輸入區：研究生於此區塊輸入相關論文資料。 
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2. 建檔步驟說明 

步驟一：論文書目資料建檔 

Step1. 研究生將研究生資料、論文基本資料、指導教授、口試委員、

摘要、論文目次及參考文獻頁籤內的資料都填寫完成後，點

選「儲存，前往下一步」，進入第二步驟。 

註：欄位前方有紅色*號顯示的為必填欄位，請務必填寫才能進到

下一步驟。 
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步驟二：上傳全文檔案 

Step1. 點選上傳全文功能，將電子檔上傳至系統中，完成後點選「儲

存，前往下一步」，以進入第三步驟。 

*** 請將論文合併為一個 PDF 檔上傳，無須加入浮水印及

保全設定，系統在審核通過後，會自動加入浮水印及保

全設定。 

 
 

 

註 1：已上傳的全文，可點選瀏覽檔案，閱覽論文全文。 

註 2：若要重新上傳，擇點選選擇檔案功能，上傳後會取代舊的論文檔案。 
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步驟三：授權 

Step1. 於授權電子全文瀏覽及列印頁籤中，指定論文授權方式與開

放時間，完成後點選授權儲存並進入第四步驟。 

Step2. 若有選擇電子全文延後公開或不公開，請於底下區塊中輸入

理由，若論文涉及機密、專利、依法不得提供等原因需隱藏

書目資料，亦可選擇隱藏的欄位與延後公開時間。完成授權

條件填寫後，點選「儲存，前往下一步」，以進入第四步驟。。 
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步驟四：審核 

A. 論文送審 

Step1. 確認完成所有步驟的資料填寫後，點選「送出審核」，將

論文送出給審核人員進行審核。 

 
 

B. 論文審核通知 

(A) 審核不通過（退審） 

如論文審核未通過，研究生可依照下方之退審原因修改論

文資料後，再上傳送審。 
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(B) 審核通過 

論文如通過審核後，研究生於登入系統後可看到已審核通

過之訊息。 

步驟五：列印授權書與紙本論文 

Step1. 論文審核通過後，可點選第五步驟列印授權書與紙本論文，

系統會提供列印授權書及論文全文的連結。 

Step2. 請列印相關的授權書進行，並以下載已添加浮水印全文檔，

來印制紙本論文交付。 

 
 

 

 

 


