
報告人 : 研發處計畫管理組

研發處

電子表單系統說明會

補助各單位舉辦
國際學術研討會

補助邀請國外學
者專家演講或短
期科學技術指導

補助教師及研究
人員出國參加
國際學術活動、
爭取國際會議主
辦權
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提醒事項
下列三張表單從115年起全面線上作業方式進行。

115年預計開放線上系統時間：115年4月起
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A.補助各單位舉辦
國際學術研討會

B.補助邀請國外學者專家演講或
短期科學技術指導

C.補助教師及研究人員出國參加國際
學術活動、爭取國際會議主辦權



系統操作說明
登入路徑：
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校務
資訊系統

電子
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登入路徑



系統操作說明
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依照
表單需求

切換為
本職

切換身份



系統操作說明
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01 02 03 04

申請表
選擇

補助
舉辦研討會

補助
國外學者
來台短訪

補助
教研人員
出國發表

or or

表單選擇
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系統操作說明
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01 02

申請表
選擇

補助
舉辦研討會

A.補助各單位舉辦
國際學術研討會



系統操作說明
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1.請詳閱並遵守【注意事項】中各項規定。

2.本頁下拉式選單所選之申請單位，會連動到後續作簽核
之單位主管及一級主管。表單送出後無法再修改，若選擇
錯誤請重新起單。

A.補助各單位舉辦
國際學術研討會



系統操作說明
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請確實填寫研討會資訊，以利後續審核。

A.補助各單位舉辦
國際學術研討會



系統操作說明
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1.研討會主協辦說明請詳細填寫。
2.若有補助申請中，請選擇
選項，請於本選項欄位說明申請中的補助金額。

範例

範例

A.補助各單位舉辦
國際學術研討會



系統操作
說明
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請確實填寫研討會規
劃經費相關資訊，以
利後續審核。

A.補助各單位舉辦
國際學術研討會

舉辦國際學術研討會，應先
向其他單位申請補助，如經
費不足，再依「國立清華大
學補助各單位舉辦國際研討
會辦法」向校方申請。



系統操作說明

13

1.請依補助辦法規定之內容上傳計畫書。
2.將依本表單填寫之申請人及單位開經費授權。

A.補助各單位舉辦
國際學術研討會

申請人名稱與帳號請填寫一致
研發處將依此資訊開授權



系統操作說明
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1.請確實填寫聯絡人資訊，以利後續相關聯繫。
2.審核結果將於簽核結束後呈現於表單內。

A.補助各單位舉辦
國際學術研討會
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系統操作說明
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申請表
選擇

補助
國外學者
來台短訪

v

B.補助邀請國外學者專家
演講或短期科學技術指導



系統操作說明
• 起單人填寫內容
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B.補助邀請國外學者專家
演講或短期科學技術指導



系統操作說明
• 起單人填寫內容
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1.選擇單位
2.系統自動帶出該系所教師

B.補助邀請國外學者專家
演講或短期科學技術指導

本頁下拉式選單所選之申請單位，會連動到後續作簽核之
單位主管及一級主管。表單送出後無法再修改，若選擇錯
誤請重新起單。



系統操作說明
• 起單人填寫內容
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1. 星號*欄位為必填
2. 部份欄位已設置下

拉式選單

B.補助邀請國外學者專家
演講或短期科學技術指導



系統操作說明
• 起單人填寫內容
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B.補助邀請國外學者專家
演講或短期科學技術指導



系統操作說明
• 起單人填寫內容
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1. 請申請人先行向外部單位
申請經費。

2. 項目一、二為必要上傳附
件，檔案逕至研發處網頁
下載。

3. 附件上傳前請先合併檔案。

B.補助邀請國外學者專家
演講或短期科學技術指導



系統操作說明
• 起單人填寫內容
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1. 請確認已取得申請
人同意起單。

2. 如起單人與申請人
為同一人，需分別
簽核2個關卡。

3. 填寫畢，請按下方
「儲存」鍵。

B.補助邀請國外學者專家
演講或短期科學技術指導
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系統操作說明
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申請表
選擇

補助
教研人員
出國發表

C.補助教師及研究人員出國
參加國際學術活動、爭取
國際會議主辦權



系統操作說明
• 起單人填寫內容
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C.補助教師及研究人員出國
參加國際學術活動、爭取
國際會議主辦權



系統操作說明
• 起單人填寫內容
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1.選擇單位 2.系統自動帶出該系所教師

C.補助教師及研究人員出國
參加國際學術活動、爭取
國際會議主辦權

本頁下拉式選單所選之申請單位，會連動到後續作簽核之
單位主管及一級主管。表單送出後無法再修改，若選擇錯
誤請重新起單。



系統操作說明
• 起單人填寫內容
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星號*欄位為必填

C.補助教師及研究人員出國
參加國際學術活動、爭取
國際會議主辦權



系統操作說明
• 起單人填寫內容
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建議申請人先行向外部單位申
請經費。

C.補助教師及研究人員出國
參加國際學術活動、爭取
國際會議主辦權



系統操作說明
• 起單人填寫內容
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附件上傳前請先合併檔案。

C.補助教師及研究人員出國
參加國際學術活動、爭取
國際會議主辦權



系統操作說明
• 起單人填寫內容
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1. 請確認已取得申請人同意起單。
2. 如起單人與申請人為同一人，

需分別簽核2個關卡。

C.補助教師及研究人員出國
參加國際學術活動、爭取
國際會議主辦權



系統操作說明
• 起單人填寫內容
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填寫畢，請按「儲存」鍵。

C.補助教師及研究人員出國
參加國際學術活動、爭取
國際會議主辦權
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其他功能及注意事項

• 注意事項

–給起單人的小叮嚀

–申請人的簽核畫面說明

• 追蹤表單

• 複製功能

• 表單授權
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系統操作說明
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初始申請畫面之【儲存】按鈕點出後只是暫存

確認頁面資料無誤。
請點拉至下方【送出申請】，系統才會將表單送給申請人

給起單人的小叮嚀：
【儲存】按鈕為暫存，下個畫面請記得確認資訊後【送出申請】。

(1)初始申請表下方畫面示意圖

(2)儲存後，下一頁畫面之下方示意圖

①

②

三張表單注意事項-
給起單人的小叮嚀



系統操作說明
給起單人的小叮嚀：
1.【送出申請】前，可以透過【預覽流程】按鈕參考流程。
2.進入【預覽流程】預覽畫面也可直接點選【送出申請】。

三張表單注意事項-
給起單人的小叮嚀

簽核流程
起單與申請人
00-起單人
01-申請人
02-申請人系所主管
03-申請人單位一級主管
研發處
01_研發處研發處_承辦人員
02_研發處研發處_承辦人單位主管
03_研發長
04_會辦_研發處承辦人員
秘書處
01_秘書處

簽核流程
起單與申請人
00-起單人
01-申請人
02-申請人系所主管
03-申請人單位一級主管
研發處
01_研發處研發處_承辦人員
02_研發處研發處_承辦人單位主管
03_研發長
04_會辦_研發處承辦人員
秘書處
01_秘書處

簽核流程
起單與申請人
00-起單人
01-申請人
02-申請人系所主管
03-申請人單位一級主管
人事室
01-人事室_承辦人員
02-人事室_承辦人員單位主管
研發處
01_研發處研發處_承辦人員
02_研發處研發處_承辦人單位主管
03_研發長
04_會辦_研發處承辦人員
秘書處
01_秘書處

各表單簽核流程
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系統操作說明
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若起單人和申請人為同一人，請記得以申請人角色至首頁之【個人
待處理】內選擇該表單，請以申請人身份再簽核一次表單。

申請人請點入【個人待處理】選擇欲簽核的表單

申請人進入頁面確認資料無誤，
請拉至下方點選【同意】，依需求選擇下方【執行】按鈕

①

②

三張表單注意事項-
申請人的簽核畫面

申請人簽核畫面



系統操作說明

複製功能
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1.

2.

3.

選擇欲複製的表單並點選「已核准」

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

複製功能



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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追蹤表單

點選表單名稱及申請狀態進行查詢



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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表單授權



系統操作說明

• 關卡授權設定 (○○○○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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表單授權

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.

表單授權

選擇欲新增代理內容

1.代理人的類別

2.代理人的姓名

3.狀態請點選正常

4.填入代理順位

5.按「儲存」鍵

3.



系統操作說明

431.

2.

3.

表單授權

• 行事曆假單設定

選擇日期時間 ￫ 選擇代理人
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謝謝聆聽
感謝您的參與和支持。


