
研發處 
電子表單系統說明會 

計畫處理表、計畫變更表 

報告人 :  研發處計畫管理組           
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緣起 
校園 
永續 

紀錄 

查詢 

減少 
紙本 

掌握 
流程  

簽核 

便利 



提醒事項 

計畫處理表及計畫變更表 
 
上線時間：112年10月17日(二) 
紙本方式，與線上系統並行。 
 
因系統推動初期，考量助理、計畫主持人及系所同仁可能尚
無法適應，且系統也可於此階段收集意見持續優化調整，後
續待穩定後將採全面線上作業方式進行。 
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系統操作說明 
登入路徑： 
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校務 
資訊系統 

電子 
表單系統 

待簽核 
表單 



系統操作說明 
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依照 
表單需求 

切換 
適當身份 



系統操作說明 
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申請表 
選擇 

計畫 
變更表 

計畫 
處理表 



系統操作說明 
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申請表 
選擇 

計畫 
處理表 



系統操作說明 
• 起單人填寫內容 
    部分元件為連動 (建議依序填寫，避免資訊遺失) 
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系統操作說明 
依據業界計畫合約書或經費核定清單填寫 
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系統操作說明 
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系統操作說明 
1.主持人及共同主持人 
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系統操作說明 
2.主持人及共同主持人 
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編輯主持人月支金額及月
支起訖時間 



系統操作說明 

3.主持人及共同主持人(校內、校外) 
 

13 



系統操作說明 
• 國科會計畫 
 計畫期別：依當年度執行期間點選 
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系統操作說明 

15 

國科會計畫之計畫執行期別 
逐年填寫當年度之計畫處理表 

範例： 
國科會第2年經費核定清單  
￫ 計畫執行期別點選第2年 



• 國科會計畫  
    填表類別：A2、A3、A4表 
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系統操作說明 

選擇「一年期」或
「多年期」 計畫 



系統操作說明 
• 非國科會計畫 
    計畫類別：A1表(業界計畫) 
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系統操作說明 

計畫執行單位 
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系統操作說明 
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系統操作說明 

20 

補助計畫經費當年度如有結餘，應如數繳回補助單位。 
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系統操作說明 
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A2表 連動元件 
選A2計畫處理表 ￫ 依據國科會經費核
定清單 ￫ 填入計畫執行金額 ￫ 系統依
據比例自動帶出管理費分配金額 ￫ 選
取管理費分配單位(院、系所(中心))  
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A1表 連動元件 
選A1計畫處理表 ￫ 依據合約、訂購單 
￫ 填入計畫執行金額 ￫ 系統依據比例
自動帶出管理費分配金額 ￫ 選取管理
費分配單位(院、系所(中心))  

下拉選單 



系統操作說明 
• 管理費分配 
    新增、計算及加總功能 
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如與計畫執行經費之管理費金額不符(加總)，則紅字顯示。 
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系統操作說明 
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系統操作說明 

儲存成功後 ￫ 預覽流程 ￫ 送出申請 

XOXOXO



系統操作說明 
• 簽核流程 
  預覽流程 ￫ 送出申請 
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系統操作說明 
1.簽核(起單人為助理、系所承辦人) 
• 起單人填妥申請表單送出(A類計畫需會辦國際產學營運總中心) 
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計畫 
主持人 

計畫執行 
單位主管 

國際產學 
營運總中心 

A類計畫 
主計室 研發處 



系統操作說明 
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2.簽核(起單人為助理、系所承辦人) 
• 起單人填妥申請表單送出(A類計畫需會辦國際產學營運總中心) 
 

主持人及會辦單位簽核動作 

計畫 
主持人 

計畫執行 
單位主管 

國際產學 
營運總中心 

A類計畫 
主計室 研發處 
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系統操作說明 
3.簽核(起單人為計畫主持人) 
• 如起單人為計畫主持人，需送出表單後再次簽核   
      



系統操作說明 
複製功能 
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系統操作說明 
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複製功能 
 



系統操作說明 
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複製功能 
 

確認完成該筆計畫內容複製 



系統操作說明 
列印計畫處理表 
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申請紀錄查詢 ￫ 已核准  
 ￫ 列印計畫處理表 



系統操作說明 

1 

35 

申請表 
選擇 

計畫 
變更表 

申請計畫變更表前，請先
完成計畫處理表的「申請」
並「已核准」。 



系統操作說明 
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• 起單人填寫內容 
 

1. 

2. 
請詳閱 
文字說明 



系統操作說明 
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• 1 

高○○ 清華研究所 教授 112B0000YO 

1. 2. 

自動帶入之欄位資訊為系統已
核定的計畫處理表最後版本 

輸入計畫 
主持人姓名 

校內 
計畫編號 



系統操作說明 
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• 系統自動帶入畫面示意圖 



系統操作說明 
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• 填寫欄位資訊 ，如有佐證資料，請上傳附件。 
1. 

2. 
如：變更研究設備採購50萬元以上，需檢附
「國科會線上變更申請表」、「設備估價單」
及「計畫核定清單」的合併PDF檔。 



系統操作說明 
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• 資訊填入及申請說明畫面示意圖 
 
 



系統操作說明 
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系統操作說明 

42 

• 選擇變更項目經費，並按「新增」 

因國外差旅費不足,擬由業務費流用1萬元
至國外差旅費使用 



系統操作說明 
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• 經費項目欄位需自行填入及加總 
 

流出經費的前面「-」 

1. 

2. 



系統操作說明 

44 

• 「儲存」後，即可「預覽流程」 



系統操作說明 
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• 計畫變更表單簽核流程示意圖 

 

請點選「送出申請」，即完成表單填寫。 

起單人 
計畫 
主持人 

主計室 研發處 



系統操作說明 
1.簽核(起單人為助理、系所承辦人) 
• 起單人填妥申請表單送出 
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1. 2. 

請點選 
「個人待處理」 

計畫 
主持人 

主計室 研發處 



系統操作說明 
簽核 
• 起單人填妥申請表單送出 
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計畫變更表 高嘉儷 計畫主持人 

點選「計畫變更表」 

計畫 
主持人 

主計室 研發處 



系統操作說明 
2.簽核(起單人為助理、系所承辦人) 
• 起單人填妥申請表單送出 

48 

「同意」進入下一個表單流程 
「撤回」結束表單流程 

計畫 
主持人 

主計室 研發處 



系統操作說明 
3.簽核(起單人為計畫主持人) 
• 如起單人為計畫主持人 ，需送出表單後再次簽核 

49 

01 02 03 04 05 

↓起單人同為計畫主持人須簽核流程↓ 

個人待簽
核表單 

個人 
待處理 

主持人 
身份簽核
同意 

送出 

起單人(主
持人)填妥
變更申請
表送出 



系統操作說明 
• 計畫變更表的複製申請功能 
• 起單人或計畫主持人至申請紀錄查詢。 
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1. 

2. 

4. 

選擇狀態「已核准」
之申請紀錄 

3. 



系統操作說明 
• 計畫變更表的複製申請功能 
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1. 

2. 



系統操作說明 
• 列印計畫變更表 

52 

點選「列印計畫變更
表」可產生列印格式
供參。 
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系統操作說明 
• 查詢已核准計畫經費異動歷程 
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系統操作說明 
• 查詢已核准計畫經費異動歷程 
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系統操作說明 
• 查詢已核准計畫經費異動歷程 
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系統操作說明 
• 申請紀錄查詢 
    追蹤計畫表單之審核用印流程(目前狀況及關卡) 
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系統操作說明 

• 個人待簽核表單 
    授權及代理人表單簽核亦同 
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系統操作說明 
• 關卡授權設定 (計畫處理表/計畫變更表) 
 選擇關卡 ￫ 被授權人 ￫ 授權時間 ￫ 加註名稱(表單簽核顯示)  
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1. 

2. 

3. 



系統操作說明 
• 代理人設定 (承辦人請假) 
  選擇代理人 ￫ 設定順位 
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1. 

2. 

3. 



系統操作說明 
• 行事曆假單設定  
  選擇日期時間 ￫ 選擇代理人 

61 

1. 

2. 

3. 
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