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國立東華大學 
115 學年度博士班、碩士班暨碩士學位學程甄試 

推薦人設定、推薦信上傳操作說明 

一、 推薦人設定【考生端操作】 

    ※系所班組指定繳交資料如有推薦信項目者，請依操作說明完成後續相關程序。 

    ※考生完成填寫網路報名資料後，始可進行推薦人設定作業。 

(一) 請點選「推薦人設定與查詢」登入 

 

(二) 依序填入個人報名資料並點選登入，系統會於下方欄位中帶出需上傳推薦信之報考系所

班組；請直接點選欲設定推薦人之系所班組進行推薦人設定。 

 如您報考之系組無須上傳推薦信，系統將另顯示告知。 
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(三) 確認報考系所班組名稱無誤後，直接輸入推薦人欄位所需資訊，填寫完成後點選【儲存並

寄送推薦通知信】，系統將自動發送「推薦通知信」至推薦人電子信箱。 

 
 

(四) 系統發送郵件後，考生可於系統頁面查詢推薦人操作現況；若「推薦意願時間」未顯示，

則表示推薦人未登入系統，考生可點選【重寄 Email】，系統將再次發信通知。 

 

 

※請注意※ 

 本校推薦信上傳 PDF 檔案方式進行，推薦人電子郵件信箱為系統通知推薦人之

依據，故電子郵件信箱請確實填寫，儘量填寫公務信箱（如機關、學校、公司信

箱），請避免填寫於一般入口網站申請之免費信箱。 

 考生填寫推薦人資料前，務必先行與推薦人聯絡說明，並留意推薦人是否於時限

內完成。 

 考生請務必自行追蹤推薦信進行狀態，有可能為推薦人信箱將系統通知信誤判

為垃圾信件，請考生提醒推薦人至垃圾信匣中查看，以確保權益。 
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(五) 推薦人收到系統信件後，可進入系統選擇是否同意擔任推薦人，系統將依推薦人選擇意願

寄送郵件通知考生。若推薦人「不克擔任推薦人」時，推薦意願將顯示不克推薦。請考生

務必於系統開放期限內，再新增一筆推薦人資訊並完成後續事宜。 

 

 

 

(六) 推薦人若已完成推薦信上傳作業，則系統會顯示『確認送出』、『送出推薦信時間』，並同

步寄送郵件通知考生。 

 

同意擔任 

不克擔任 
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(七) 考生請於規定期限內上傳系所班組指定繳交資料，並確認所有資料皆已上傳完成，始完成

報名手續。 

二、 推薦信上傳【推薦人端操作】 

(一) 推薦人收到系統發送之推薦通知信後，請點選連結進入推薦程序。 

        ※系統通知信有時會被誤判歸類至垃圾郵件，如未收到通知信，請至垃圾郵件中確認。 

 

(二) 進入推薦作業 

1、 請點選【同意擔任推薦人】或【不克擔任推薦人】，意願選擇後將無法修改。 
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2、 本項考試推薦信採上傳 PDF 檔案方式進行，同意擔任推薦人後，請點選【上傳 PDF
檔】進入上傳系統頁面，並依系統說明完成推薦信上傳作業（操作說明如下頁）。 
※推薦信格式僅供參考，如為自有格式者，可直接【上傳 PDF 檔】。 

 

3、 【上傳 PDF 檔】操作說明： 

(1) 進入上傳畫面後，請點選【選擇檔案】，於電腦中選擇欲上傳之推薦信 PDF 檔，

再點選【上傳檔案】將檔案上傳至系統。 

 

(2) 上傳完成後，系統畫面將顯示上傳時間、檔案大小，亦可檢視上傳檔案內容。 
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(3) 若欲更換上傳檔案，系統開放期限內（10 月 28 日(二)下午 4 時止），皆可進入系

統依(1)所述之步驟重新上傳。 

※未於期限內完成者，本校恕不受理任何形式之更換資料及補件。 

(4) 如上傳之推薦信檔案確認不再修改，則可點選【登出系統】完成填報作業。 

4、 推薦人若已完成推薦信上傳作業，則系統會同步寄送郵件至您的信箱並通知考生。 

 

 

 


