
專題製作相關文件範例及注意事項 

一、電子檔 

請將電子檔存於 USB並於期限內繳交至系辦公室 

1. 最外層的資料夾，請以「指導老師-專題名稱」命名 

 

2. 資料夾內需含 3個電子檔(校內(外)師資授課課程表、專題提案計畫書、畢業專題指導申

請書)及「專題會議佐證資料」子資料夾 

 檔案名稱格式為「項目-專題名稱」 

 
3. 請在「專題會議佐證資料」資料夾內，建立子資料夾，其名稱為「開會之日期」【如 5/3

開會，子資料夾名稱為 0503】 

 

4. 請將會議照片及專題指導紀錄表存於「開會日期」子資料夾內 

 照片檔案名稱格式為「開會日期(1)」、「開會日期(2)」…以此類推 

 專題指導紀錄表檔案名稱格式為「專題指導紀錄表-專題名稱-開會日期」 

 



5. 電子文件之授課教師、指導老師、學生簽名(到)等欄位可用電腦輸入填寫。 

 

二、紙本文件 

授課教師、指導老師簽名、學生簽到等欄位皆須手寫簽名，請勿使用電腦輸入。 

 

 


