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計畫業務組職掌業務

• 計畫 (科技部、農委會、建教合作案)
徵求、公告、媒合、計畫審核、統計分析

研發紀錄簿製訂修改及管考、結餘款分配計算核銷

• 人員 (計畫助理相關業務審查、查核)
專任助理差勤系統管控、臨時工抽查

• 期刊論文 (統計分析及QS、湯森路透等問卷調查)
• 獎勵 (獎勵學術研究發表、學生發表期刊論文、系所建教合作計畫績優獎勵
競賽)

• 彈薪 (獎勵/延攬特殊優秀人才相關業務)
• 補助 (補助教師研究計畫案、出席國際會議補助(含計畫出國報告控管))
• 會議 (獎勵學術委員會議、專案研究人員聘任)



研究計畫管理系統

•計畫計畫案線上申請
• 研究計畫兼任助理及臨時工申請流程

• 研究計畫專任助理申請流程

• 研究計畫結餘款約用人員線上申請流程

•教師研究著作資料線上建檔
• 教師論文發表補助及學生論文發表獎勵線上申請流程

• 獎勵學術研究發表申請流程

•獎勵特殊優秀人才(彈薪)申請流程



連結研究計畫管理系統

學校首頁左下角



登入研發處研究計畫管理系統

帳號為 [身份證字號]
密碼預設值為 [身分證字號後四碼]
登入後請重新更改密碼



點選研究計畫管理

點選產學計畫案



點選計畫申請表

此為老師歷年計畫列表
國科會計畫部分是由計畫組輸入
老師在申請建教合作計畫及農委會計畫須由線上申請



按照計畫性質圈選

農委會計畫請填紀錄簿編號

* 為必填欄位
其餘欄位看計畫需求

(管理費比率)需依學校規定辦理



委託單位 行政管理費提撥比例

國科會 依國科會規定

政府機關 8％以上（若政府機關規定有
行政管理費標準者依其規定）

政府機關 –農委會補助型計畫 6％
民營機構 20％
經常性服務試驗與調查—內業（校內執行） 15％
經常性服務試驗與調查—外業（校外執行） 10％
非經常性服務試驗與調查—內、外業 20％
人員交流訓練—內業 20％
人員交流訓練—外業 12％
鑑定—政府機關委託且不使用本校設備 10％
其餘鑑定案 20％

本校計畫管理費提列標準



這些欄位是提供給老師儲存相關檔案
當作資料庫使用

存檔後按下確定送出
就(無法修改)
但(檔案上傳)不受限制



附件 依需求勾選

按下列印

簽名



印出填寫完的計劃書紙本後，按計劃書上的流程進行核章，

下一頁老師若瞭解計畫提醒事項，請勾選已瞭解，並於最後簽名

簽名

勾選

將申請書,計畫提醒事項, 相關附件
依程序送至各單位審查



兼任助理及臨時工
線上申請流程

研發處 計畫業務組 陳炫銘(2272)



先選擇欲申請計畫約用人員的研究或建教計畫
一. 如何於資料庫建立相關研究及建教計畫：

請參閱研發處計畫業務組首頁資料庫SOP建教計畫案線上申請流程

二. 登入方式：

方法一：登入「研發處研究計畫管理系統」選擇「研發系統」選擇「研究計畫管理」選擇「研究計畫管理人員」

選擇欲申請的計畫並選案「計畫人員申請」

Step1:選
擇「研發
系統」

Step2:選擇
「研究計畫
管理」

Step3:選擇
「研究計畫
管理人員」

Step5:按選「新增聘
任簽案」，開始申請

Step4:按選「計畫
人員申請」

選擇欲申請的計畫



方法二：登入「研發處研究計畫管理系統」選擇「研發系統」選擇「研究計畫管理」選擇「國科會、政府部門、
產學計畫及其他計畫案」選按「檢視」進入計畫明細並點選「管理專案人員」

Step 1

Step 2

Step 3

Step 4

Step 5

(接下頁)



Step 5

Step6:按選「新增聘
任簽案」，開始申請



一. 如何新增聘任簽案：

線上填寫兼任助理及臨時工相關申請表單

Step1:選按「新增聘
任簽案」，開始申請

成功產出聘任簽案



二. 如何新聘計畫約用人員(以同時申請兼任助理及臨時工為例)：
1. 兼任助理之新聘：

STEP 1:選擇「兼
任助理-聘用」

STEP 2:選按「異動申
請」



必填欄位

必填欄位

必選欄位

STEP 3:選按「存檔」

STEP 4:「兼任助理-
聘用」完成



2. 臨時工之新聘：

STEP 1:選擇「臨
時工-聘用」

STEP 2:選按「異動申
請」



必填欄位
必填欄位

STEP 3:選按「存檔」

STEP 4:「臨時工-聘
用」完成



3. 如何產出「聘任簽案」報表及送出審核：

 如何列印「聘任簽案」報表：

STEP 1:選按「列
印人員聘任簽案」

非必填，若無相關資
料可空白



擇一勾選,若與核定清單不符,需申請變更(表格在計畫業務組網頁) 



STEP 2 :選按「存檔(列印
報表)」,列印聘任簽案

產出流水號，以供後續審
查



STEP 3 :選按「 (列印)助理人員學歷
證件黏貼表」,列印學歷證件黏貼表



 如何送出審核:

STEP 1 :選按「 送出
審核」

送出審核完成



將計畫約用助理人員聘任簽案、學歷證件資料
連同計畫核定清單、計畫變更申請表(若有變更)
送審



三.如何異動兼任助理及臨時工(薪資調整、更改期限)：

1. 兼任助理之調薪：

STEP 2:選擇「兼任助理-
異動(薪資調整)」

STEP 3:選擇「林小美-
兼任」

已通過的兼任助理及臨時工聘任簽案
若要調高薪資、延長聘期
才需上簽更改



STEP 4:選按「異動
申請」

STEP 5:填寫約用
期間(必填)

STEP 7:填寫給薪
期間(必填)

STEP 6:勾選是否
調整(必填)

STEP 8:填寫完畢
選按「存檔」



3. 臨時工之調薪：

STEP 1:選擇「臨時工-異
動(薪資調整)」

STEP 2:選擇「張
三豐-臨時工」

STEP 3:選
擇「異動申
請」



STEP 4:填寫給薪
期間(必填)

STEP 6:填寫給薪
期間(必填)

STEP 5:勾選是否
調整(必填)

STEP 7:填寫完畢
選按「存檔」

4. 列印聘任簽案及送出審核：

申請調薪完成



專任助理線上申請流程

新聘、異動、續聘、離職

研發處 計畫業務組 陳炫銘(2272)



一. 如何新增聘任簽案：

線上填寫計畫約用人員相關申請表單

選按「新增聘任簽
案」，開始申請



二. 如何新聘計畫約用人員(以同時申請專任助理、兼任助理及臨時工為例)：
1. 專任助理之新聘：

STEP 1:選按「計畫
助理人員申請」

STEP 2:點選下拉
式選單

STEP 3:選擇「專
案助理-新進」



STEP 4:選按「異動申
請」

必填欄位
必填欄位

STEP 5:選按「存檔」,
暫存資料



STEP 6:「專任助理-
新進」完成 STEP 7:產出約用人

員申請表及契約書

STEP 8:產出流水號



2. 如何產出「聘任簽案」報表及送出審核：

 如何列印「聘任簽案」報表：

STEP 1:選按「列
印人員聘任簽案」

非必填



STEP 2 :選按「存檔(列印
報表)」,列印聘任簽案

STEP 3 :選按「 (列印)助理人員學歷證件黏貼
表」,列印學歷證件黏貼表

STEP 4:產出流水號

僅兼任助理需附學籍證明(學生證)



 如何送出審核:

STEP 5 :選按「 送
出審核」

STEP 6 :成
功送出審核



三. 如何異動專任助理人員(薪資/投保級距/勞退金自提比率/自提金額調整)：
1. 專任助理之薪資/投保級距/勞退金自提比率/自提金額調整：

STEP 1 :選按
「新增聘任簽案」

STEP 2 :選按「計
畫助理人員申請」

STEP 3:點選下拉
式選單



STEP 4:選擇「專案助理-新進異動
(薪資/投保級距/勞退金自提比率/
自提金額調整)」

STEP 5:選擇「陳
小明-專任」

STEP 6:選
擇「異動申
請」



必填

填寫欲調整之內容

STEP 7:填寫完畢選
按「存檔」



2. 列印聘任簽案及送出審核：

STEP 8:選按「列印研
究計畫人員申請表、約
用人員契約書」

產出流水號

由人事室審核填寫

由人事室審核填寫

產出流水號

調整後薪資



STEP 9:選按「列印人
員聘任簽案」

STEP 10:選按「存檔(列印報表)」及
「(列印)助理人員學歷證件黏貼表」





四. 如何續聘專任助理人員：
1. 多年期計畫續聘專任助理人員(同計畫)：

STEP 2:選按「計畫
助理人員申請」

STEP 1 :選按
「新增聘任簽案」



STEP 3:點選下拉式選單

STEP 4:選擇「專案助理-
續聘」

STEP 5:選擇「陳
小明-專任」



STEP 6:選
擇「異動申
請」

STEP 7:必填欄位，
系統自動代出

STEP 8:必填欄位，
系統自動代出

STEP 9:非必填欄位

STEP 10:填寫完畢
選按「存檔」



STEP 11:選按「列印研
究計畫人員申請表、約
用人員契約書」



STEP 12:選按「列印人
員聘任簽案」



五. 專任助理人員如何離職：

STEP 1 :選擇欲離職
人員所屬計畫

STEP 2 :選按
「新增聘任簽案」



STEP 3:選按「計畫
助理人員申請」

STEP 4:點選下拉
式選單

STEP 5:選擇「專案助理-
離職」



STEP 6:選擇「陳
小明-專任」

STEP 7:選
擇「異動申
請」

STEP 9:必填欄位 STEP 10:必填欄
位STEP 11:填寫完畢

選按「存檔」



STEP 10:選按「列印離
職申請表」



申請結餘款計畫約用人員
一. 如何建立聘任簽案：

登入「研發處研究計畫管理系統」選擇「研發系統」選擇「研究計畫管理」選擇「研究計畫結餘款計畫人員管

理作業」選擇「新增結餘款申請」

Step1:選
擇「研發
系統」

Step2:選擇
「研究計畫
管理」

Step3:選擇
「研究計畫結
餘款計畫人員
管理作業」

Step4:選擇
「新增結餘
款申請」



Step5:填寫
「計畫名稱」

固定為
「92200001(
100229001)」

Step6:聘任
簽案申請成
功



二. 如何建置結餘款專任助理線上相關資料：

• 因操作流程與一般計畫所建置的「專案助理線上申請流程」相同，煩請詳閱研發處計畫業務組網頁 

資料庫SOP 專案助理線上申請流程

三. 如何建置結餘款兼任助理及臨時工線上相關資料：

• 因操作流程與一般計畫所建置的「兼任助理及臨時工線上申請流程」相同，煩請詳閱研發處計畫業務

組網頁  資料庫SOP  兼任助理及臨時工線上申請流程



教師論文補助及學生論文獎勵
線上申請流程



先選擇欲申請教師補助或學生獎勵的期刊論文
一. 如何於資料庫建立期刊論文：

請參閱研發處計畫業務組首頁資料庫SOP教師研究著作線上建檔流程

二. 登入「研發處研究計畫管理系統」選擇「研發系統」選擇「教師研究著作資料」選擇

「期刊論文」按選所欲申請的期刊論文的「申請補助 教師:未申請 學生:未申請」

Step1:選
擇「研發
系統」

Step2:選擇
「教師研究
著作資料」

Step3:選擇
「期刊論文」

Step4:按選所欲申請的
期刊論文的「申請補助
教師:未申請 學生:未申
請」



一. 按選欲申請補助項目(以下為依序申請說明，系統也可單獨申請)：

二. 教師論文發表補助填寫及送審說明：
Step1.表單填寫：

按選欲申請補助項目

非必填

必填，但金額依下列申請條件做後續審核

必填，但可複選

必填，但金額依下列申請條件做後續審核

系統自動加總，但金
額依下列申請條件說
明後續進行審核

非必填

狀態為“未申請＂

填寫申請教師補助或學生獎勵的申請表格



Step2.存檔或送出審核(列印)：

 存檔說明:表格填寫完畢，但未立即送出審核則可選按「存檔」，以保存資料。

選按儲存

若欲取消此次申請，則請點選「刪除申請
紀錄」，則畫面回朔為初始申請狀態



 審核說明:表格填寫完畢，若欲送出審核則可選按「送出審核(列印)」。

選按送出審核

送出審核，並產出報
表

成功送出審核





Step3.補充說明：

依據本校教師論文發表補助辦法經研發處計畫業務組線上審核通過後，補充說明如下：

送出審核，依據本校教師論文發表補助辦法修正並通過後

狀態”審核通過”

顯示審核後金
額

顯示審核後金
額

顯示審核後金
額

顯示審核後金
額



三. 學生論文獎勵申請填寫及送審說明：
Step1.表單填寫：

Step2.存檔或送出審核(列印)：

 存檔說明：表格填寫完畢，但未立即送出審核則可選按「存檔」，以保存資料。

欄位皆為必填

選按儲存



 審核說明:表格填寫完畢，若欲送出審核則可選按「送出審核(列印)」。

選按送出審核

送出審核，產出報表

成功送出審核



成功送出審核



Step3.補充說明：

依據本校大學部及碩士班學生論文發表於國際及國內優良期刊獎勵辦法經研發處計畫業務組線上審核通過後，補充說
明如下：

狀態”審核通過”

顯示審核後金額

顯示審核後金
額


