
備審資料製作要領 

蔡宜君 



2 

講綱 

 前言 
 自傳 
 讀書計畫 
 其他有利審查資料 
 18學群注重之特質 



3 

105要求備審資料的校系百分比 

•招生學系(組)總數：1,964 

•要求「審查資料」校系數：1,756 

•→89.4％ 
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備審資料通常要求哪些內容 

項目：高中(職)在校成績證明、自傳(學生自述)、讀書計畫(含
申請動機)、競賽成果(或特殊表現)證明、英語能力檢定證明、
社會服務證明 
說明：讀書計畫中之申請動機請以「我選讀財政系的動機與
期望」為題，撰寫500字文章一篇。 
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備審資料通常要求哪些內容 

項目：其他(社會服務心得) 100% 
說明：一、社會服務心得乙篇共2500字以內，內容包括:1.做
些什麼服務?2.你選擇這個服務的理由。3.服務中影響你最深
的一件事情?4.服務中你的學習經歷?5.與社會工作的關係?6.
你覺得社會服務是什麼? 
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審資料通常要求哪些內容 

項目：高中(職)在校成績證明、自傳(學生自述)、讀書計畫(含申請動機)、
個人資料表、其他(其他有利審查資料) 
說明：1.其他有利審查資料:高中生涯表現條列證明，例如競賽及英數理能
力檢定證明。2.「個人資料表」請於104年2月25日起至本系網址下載，
並依格式填寫。 
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審資料通常要求哪些內容 

項目：高中(職)在校成績證明 40 %、自傳(學生自述) 30 %、
讀書計畫(含申請動機) 30 % 
說明：自傳內容如家庭背景、學習歷程、自我期許、個人特
質分析。讀書計畫如 英文能力陳述、大學生活規劃。 
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在開始製作備審資料之前，先
仔細想一想… 
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Who are the readers?  

•看備審資料的人具有什麼特質？  

•會以哪種態度來看這份備審資料？  

•有多少份備審資料需要在短時間內看完？  
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Who are the readers?  

•元智大學-副教務長李仲溪教授：  

–「審查高中生資料」這件事對大學教授來說優
先度可能並不高  

–大學教授們只想很快速地知道，這是不是一位
優秀且合適本系的學生  

–書面資料應清晰、簡明、有組織地呈現，讓審
查教授快速找到他所要找的內容 (或是你希望
他看到的重點)  
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自傳的內容 

自傳的主要內容一般有： 

1. 基本資料（簡歷） 

– 應包括你的姓名、住址、電話、就讀高中、
以及你個人的基本特質。 

– 表格及條列式為佳。 

2. 家庭背景 

– 自己的家庭肯景似乎是不可或缺的，但是如
果你甄選的科系沒有相關，或能引起你對科
系的興趣，就不需要做太瑣碎的敘述。  
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自傳的內容 

3.學習歷程 

–簡單扼要地敘述自己的求學歷，可以舉出一些
實例，例如對你幫助最大的師長，或是你印象
最深刻的一堂課。具體的東西總是比空洞的形
容詞更容易打動人心。與該甄選科系相關的學
科分數很高，或有特殊成就，千萬要記得特別
提出來喔！ 

–缺乏具體的事例，形容詞對委員來說是沒有意
義的！（元智大學管理學院林玥岑助理教授） 
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自傳的內容 

4.興趣嗜好 

–你有什麼樣的才華，也是面試教授非常關心的
，一個對各方面廣泛涉獵的學生，自然比一個
只會「閉門造車」的學生，更容易獲得成就。
除了可見的技能以外(例如語文能力、樂器、攝
影等等)，你的溝通能力、EQ、創造力、領導統
卸，都能引起教授們的樂趣。 
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自傳的內容 

5.特殊成就 

– 你參加過什麼樣的比賽、得過哪些獎，或是
曾經參加過哪些社團活動，擔任義工，或是
協辦過活動，都值得一提。不要只是重在流
水帳式的介紹，教授們所關心的，是你的付
出過程與收獲心得，從中教授可以判斷你的
人際以及群己關係。 
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自傳的內容 

6.入學動機 

– 非常重要，務必非常瞭解該校系。 

– 思考：在那麼多的院校科系中，為什麼獨獨挑
上這個科系呢？ 

– 不要毫無根據的吹捧，可以從自己的興趣下筆
，或者談談該系的展望與期許亦可。最好對該
系關注的議題能提出具「建設性」的觀點，這
將會令人注目及重視。另外，針對那些許多大
學都有開設的科系，更要特別說明你為什麼獨
獨鍾情於該校，這是很有可能在面試時被設計
成問題的項目 
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自傳的內容 

7.未來展望（結語） 

–希望自己能夠加強的能力、專業素養 

–勿太過於不實際、好高騖遠 

–可就外語能力、資訊媒體能力、專業能力著手 

–通常教授看過幾十份的資料後，已經有一種麻
木的感覺，所以有一個好的結尾，讓之前的好
印象不會被輕易抹去，是很重要的一件事。結
尾不用太長，重點是要有力，並且呼應前面的
主題。 
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自傳常見敘述～家庭 

•「我們全家住在一個很安祥的家 。」 

  

•「我們家的家庭氣氛很和諧。雖然，我和
弟弟常常會犯錯，但是，父母親都會用平
和的方式管教我們，讓我們知道是非對錯
。」  
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自傳常見敘述～個人特質 

•「我自認自己是一個很好的人。」  

 

•「從小到大，熟悉我的朋友總是會跟我說
，跟我聊天是一件很快樂的事情，我認為
能夠跟朋友分享一些心情與想法是我人生
中很重要的事情。」  
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自傳常見敘述～個人特質 

•「我本來是蠻文靜的，但自從上了國中之
後就像瘋子一樣嚇死人！」  

 

•「小時候老師給我的評語大部分都是恬靜
乖巧；而現在的我，更知道如何尋找生活
的樂趣，尤其是在社團活動中，我跟朋友
們常常製造無限的歡樂，這樣的生活讓我
感覺很富足。」  
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自傳常見敘述～學習歷程 

•「我曾經參加過科展，過程很辛苦，但是
卻沒得名。」 

  

•「高中時，我曾經參加科展比賽，一開始
在做實驗的時候，往往得到錯誤的數據，
讓我感到很挫折；不過我們這個小組並沒
有放棄，努力的尋找出錯的癥結；最後不
僅完成實驗，同時也跟大家培養出革命的
情感。雖然最後的結果沒有得名，但是比
起結果，我們更珍惜過程當中的學習。」  
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自傳常見敘述～學習歷程 

•「在校三年我都是小老師，嚴格的監督每
位同學功課，並安排每週的小考。 」 

  

•「在校三年皆擔任數學小老師，協助檢視
同學們的功課進度，並規劃每週小考，負
責任的態度屢屢獲得師長的讚賞 ，當協助
同學有所進步時，我也從中獲致極大的成
就感！ 」  
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自傳常見敘述～學習歷程 

•「一直參加熱舞社，因為我喜歡跳舞，跳
舞很好玩，從中有很多學習。」 

 

•「除了在學業上認真努力外，高中時我也
參加了學校的熱舞社，並在高二時擔任社
長。當社長常需要處理社務並做出決策，
有次…..。我覺得有的時候團隊合作常需
要學習著不只是領導，還有被領導。」 
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自傳常見敘述～入學動機 

•「另外聽說貴校有一項特別傳統－大一早
上須打掃校園！一周兩次！雖然要早起打
掃但若能進入貴校就讀，學生願意也心甘
情願。」  

 

•「大一學生每週兩天的早上須打掃校園，
不但能培養學生服務的態度，我相信也會
是個值得回味的有趣體驗。」  
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自傳常見敘述～未來展望 

•「這個工作的收入穩定，比起一般平均薪
資的22K，真的是幸福太多了！」 

  

•「未來我想從事○○的職業，希望先在大
學四年學習到專業的知識與技能，之後，
能夠將我所學習的東西運用在職場，使工
作上獲得成就感，生活上獲得經濟的滿足
，以上就是我對未來的願景。」  
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自傳撰寫的原則 

•1、用具體事實說明個人特質  

•「我是個有責任感的人。」  

•「我記得高一那年的領導研習營活動中，
碰到了某個問題，以致於發生了小小的混
亂。當時 雖然只是一個隊員，但是我覺得
有責任協助老師把場面穩定下來，於是 我
主動和老師合作，自告奮勇幫助同學，最
後圓滿的解決問題 。」  
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自傳撰寫的原則 

•1、用具體事實說明個人特質  

•「我是個有耐心，喜歡寫程式的人。」  

•「我經常為了要將一個程式的錯誤找出來
，鍥而不捨，甚至耽誤正餐與睡眠，但是
當程式錯誤被我找到了，那種成就感難以
言喻。」  
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自傳撰寫的原則 

•2、用具體事實說明服務參與/能力  

•「我對老人的問題一直很關心，也希望社
會制度能夠落實，這樣老人家就不會孤苦
無依…」  

•「放假的時候，我會跟社團的同學到老人
安養中心幫忙打掃，陪老人家談天，每一
次看到他們，總覺得自己還可以做得更多
，像是安養中心的使用執照問題、設備問
題、政府補助問題，都很值得我們關注。 
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自傳撰寫的原則 

•3、通順，請親朋好友幫忙看  

•4、凸顯亮點  

•5、換句話說，如「個性衝動」換成「態度積極」  

•6、不論題材灰暗與否，行文語氣應保持樂觀進取  

•7、失敗也能有所學習 

•8、注意分段，避免篇幅過長  

•9、結尾不用太長，重點是要有力，並且呼應前面
的主題  
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自傳寫作之大忌 

•說謊造假：以免面試時露
出馬腳。 

•流水帳：令人乏味。 

•華而不實：空洞的四字形
容詞毫無意義。 

•錯字連篇：錯別字反映粗
心大意的特質。 

•政治、種族和宗教：有權
選擇沉默。 

•言不及義/過多與學系無關
的描述，沒有重點。 

 

 

•反社會價值/批判過多。 

•中文、English混雜。 

•網路用語，如注音文、火
星文ㄏ表情符號>o< 

•稱兄道弟：小弟我，小妹
我… 

•交友網頁：星座、血型、
外型… 

•上傳照片裝可愛：吐舌頭
、眨眼睛、嘟嘴、擺出剪
刀、石頭、布等動作 
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其他：是否要美觀？  

•當然會，不要相信沒有影響分數的說法！  

•「美觀」VS「賞心悅目」！ 

•除主標題外，也可加入副標題，讓文章脈
絡清楚。 

•搭配圖片說明及表格整理，將令人印象更
深刻。 
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備審資料教戰守則 
發掘自我，不是寫自傳 

善用圖表 

資料展示技巧 

分類技巧 

佐證技巧 

依個人狀況規劃分類 

時間序列法（適合高中有眾多表現者） 

綜合法（可將國小到高中所的獎全部陳現） 

例如：在校期間，我曾經擔任過班長，風紀
股長，數學小老師，並且得過市長獎 

其他分類法：德、智、體、群、美、學業、社
團活動參予、國際觀、實習心得、公益參加 
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讀書計畫 

•如何規劃未來四年的大學生活：修習課程、考取
專業証照、社團與課外活動、繼續深造 

•展現出自己有時間管理的能力 

•讀書計劃要能夠跟自傳相吻合 

•要合情合理，太超越一般同學程度的用辭和觀點
反而會引起造假的懷疑 

•收集申請校系的特色、對學生的期待、課程安排
、師資、設備、畢業出路 

•內容要能夠彰顯對該系未來走向有足夠的了解 

•如能有圖表輔助說明，將更能清楚呈現讀書計畫
的全貌。 
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撰寫讀書計畫 

•一、撰寫前準備 

•了解大學四年(研究所)所有必修及選修的課程 

•了解科系目標、特色和主要研究方向  

•選出自己感興趣課程或可能發展的研究方向 

•上該系的 BBS 網站請教學長：針對學習的環境資
源，向該校學生請教 

•充實專業知識：抽空閱讀與該科系相關的書籍或
雜誌資料，充實專業知識。  
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撰寫讀書計畫 

•二、讀書計畫格式 

•(一)三段式：近程(錄取到入學)、中程(大
學四年)、遠程(畢業後期待) 

•(二)年級式：一到四年級求學重點(得瞭解
系所課程規畫表與個別師資專長) 

•(三)類別式：依系所專長或個人結合專長
領域發展 
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撰寫讀書計畫 

•三、讀書計畫內容： 

•(一)系所師資專長：個人興趣專長與發展 

•(二)系所特色資源：如何運用增強能力 

•(三)個人大學成長：獨立人格成長、人生
的目的與期待 

•(四)課程外學習：校外競賽、社團、志願
服務 
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讀書計畫小結 

•有些校系「申請動機」包含在讀書計畫中 

•讀書計畫大同小異，如何彰顯自己的特色
為重點 

•貴精不重多，做不到不要說的天花亂墜 

•建議使用圖表或表格會更明確清楚 
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成績單 

• 對在學成績資料最好能有解釋，在口試時
有可能被問到 

• 在自傳和讀書計畫中說明:  

1. 就讀的的高中在該地區的排名與特色 

2. 考生在該班的排名所代表的意義 

3. 成績進步的趨勢 

4. 自己有興趣科目的表現 

5. 該校系注重科目的表現 
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推薦信 

•請對自己熟悉的人比起請有名的人寫推薦
信要來得好 

•推薦者與考生的關係，並具體說明考生的
過去表現、個性、待人處事與人格成熟度 

•是否強力推薦？是否適合就讀該校？ 

•推薦信一般只是聊備一格，除非推薦人在
信中有具體的陳述，才會引起評審委員的
注意 
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其他有利申請的資料 

•做為附件，求精不在多 

•例如獎狀、社團幹部証明、報章雜誌報導 

•除非有具體特殊的成就或事蹟，否則不易
打動審查教授的心 

•有具體特殊的成就或事蹟就應該在自傳和
讀書計畫中說明，這些成就和想要就讀校
系的動機有何關聯？唯有如此才會有加分
的作用 
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這裡面有一張是奧林匹亞競賽的金牌，
一張是班排第一，你看的到嗎？ 
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各學群所注重之自傳特質 

補充 
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18學群注重之特質 

資訊學群 
1. 邏輯思考能力強 

2. 樂於吸收新知 

3. 喜歡動手操作 

4. 對數學不討厭 

5. 喜歡面對機器或螢幕，甚
於面對人  

 

工程學群 
1. 不討厭物理、微積分、化

學 

2. 喜歡動手 

3. 女同學可凸顯自己對於設
計、研發、品管方面的興
趣 

4. 對尋求問題的解決方法 

5.  有意乎常人的毅力 
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18學群注重之特質 

數理化學群 
1. 邏輯推理能力的實舉例 

2. 平日關注的問題方向 

3. 對於理論與實務的看法 

4. 可以特別強調對自己未來
的規劃  

 

醫藥衛生學群 
1. 責任感 

2. 無條件關懷他人之心 

3. 人際關係、溝通能力 

4. 對於上網查資料的概念 

5. 外語能力 
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18學群注重之特質 

藝術學群 
1. 敏銳豐富的感覺 

2. 強烈的情緒反應 

3. 意志韌度 

4. 是否勇於向傳統挑戰 

5. 獨樹一幟的創造力 

 

社會心理學系 
1. 強調自己的社團經驗 

2. 對人類行為觀察的心得 

3. 說明自己遇到挫折、困難
的處理方法 

4. 如果擔任過「義工」或「
志工」，可以多著墨 

5. 自己關注的社會議題 
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18學群注重之特質 

教育學群 
• 為什麼認為自己適合當老

師 

• 列舉曾經發生的實際事例
，說明自己相關能力﹝教
學、輔導、溝通、學科 

• 堅強的毅力與耐力 

• 求學生涯中影響最深的老
師 

• 自己的社團經驗 

 

財經學群 
• 明確表達自己下列的能力

：外語能力、數理能力、
電腦操作能力 

• 自己的幹部經歷 

• 自己在團隊中經常扮演何
種角色 

• 引導你進入此領域的動機 

• 為了進入領域，做過的努
力  
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18學群注重之特質 

生命科學學群 
• 對大自然持有的熱情 

• 理性邏輯甚於浪漫感性 

• 對未來目標非常明確 

• 了解生科是建築在物理、
化學、數學的基礎上 

 

文史哲學群 
• 說說自己的價值觀 

• 小時候的夢想 

• 自己偏好的文學型 

• 用比較特殊的文體來呈現
你的「自傳」例如用：新
詩體、故事、書信…… 

• 曾深入探討的歷史事件  
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18學群注重之特質 

農林漁牧學群 
1. 認清本學群系「以自然學

科基礎、從事人文方面工
作」的學群 

2. 是否有相關家庭背景 

3. 對於資本與勞力與「世界
貿易自由化」的個人見解 

4. 對於「人與自然之間的關
係」的認知 

 

地球與環境學群 
1. 有沒有「吃苦耐勞」的精

神 

2. 對人類社會、社區的概念 

3. 列舉過去生活經驗中曾經
經歷或於你印象深刻的環
保事件 

4. 了解自己是「專業工作  
者」也是「環保推動者」 

5. 對ISO140000的認識 
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18學群注重之特質 

建築與設計學群 
1. 說明自己在「人文、科技

、藝術」三方面均衡發展
的特持 

2. 面對挫折時，自己如何面
對應變？ 

3. 在「創造力」方面的成就 

4. 是否有「勇於和別人不同
」的特質 

5. 自己在「觀察使用者行為
」上，有何心得？ 

大眾傳播學群 
1. 對人的興趣、對事的好奇 

2. 遇到問題的「思考模式」 

3. 對於「八卦」的看法 

4. 談談自己「隨機應變」的
經驗 

5. 語文能力、行動能力、溝
通能力 

6. 平日接觸媒體的習慣  
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18學群注重之特質 

法政學群 
1. 演講比賽的經驗 

2. 曾與人激辯過什麼問題 

3. 對自己的「個性」必須詳
細說明─妒惡如仇、好惡
分明、實事求是…等 

4. 可以強調自己使用圖書館
的習慣或方法 

5. 對公務人員的看法 

 

外語學群 
1. 使用什麼方式增進自己的

外文能力 

2. 未來想從事的行業 

3. 參加校外競賽或資格鑑定
的經驗 

4. 最喜歡的書或作家 

5. 若要報考的是「非英語系
」，則一定要說明「為何
選擇研習這個語文」以及
對「該國」的認識 
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18學群注重之特質 

管理學群 
1. 自己的「數字觀念」 

2. 對「競爭力」的看法 

3. 曾經觀察過「公司經營型
態」或「市場活動」的話
，要多加著墨 

4. 曾經以「量化」方式來評
估事情成功與否的事例 

5. 最好能舉出自己運用「組
織管理」方法解決問題的
實例 

 

體育休閒學群 
1. 自己的運動專長 

2. 希望培養的運動專長 

3. 對「體育」與「休閒」二
者間的關聯，提出自己的
看法 

4. 對於「休閒活動專業技能
指導 者」此一角色的認
知與自我期許 

5. 家人對於你進入本系學習
的看法  

 


