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研發系統-計畫管理系統架構

建置計畫流程說明

注意事項

相關疑義洽詢窗口

二代電子表單簽核系統

大 綱
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研發系統與電子表單的「關係」

研發系統

電子表單

資料建置：研發系統
計畫審核：電子表單
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研發系統-計畫管理系統
架 構
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研發系統計畫管理系統架構
（此次上線範圍）

• 個人專區

– 徵求訊息查詢

– 個人資料查詢與管理

– 個人領域別管理

• 計畫及經費管理區

– 計畫及經費申請：計畫申請、推廣教育/在職專班申請、高等教育深耕計
畫申請、其他經費

– 個人經分表管理

– 計畫及經費變更

– 計畫及經費相關人員

• 代理人設定

– 設定代理人

– 以代理人身份登入

– 代理登入歷程查詢
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個人專區

個人專區

徵求訊息查詢
個人資料查詢

與管理

個人領域別管

理
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徵求訊息查詢
個人專區

• 徵求訊息查詢
• 個人資料查詢與管理

• 個人領域別管理
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步驟一：自｢個人專區｣列進入｢徵求訊息查詢｣



徵求訊息查詢

步驟二：可依照個人需求輸入｢發佈類型｣､ ｢(校)截止日/下

架日｣､ ｢政府招標案計畫｣､ ｢發佈日｣､ ｢國際合作計畫｣､ ｢

關鍵字｣､六種查詢範圍限制，查找您所需要的｢徵求訊息

查詢｣。

個人專區

• 徵求訊息查詢
• 個人資料查詢與管理

• 個人領域別管理
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徵求訊息查詢

步驟三：或請見下方｢全部訊息｣，檢視所有的訊息。

個人專區

• 徵求訊息查詢
• 個人資料查詢與管理

• 個人領域別管理
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徵求訊息查詢-我要申請

我要申請：進入檢視訊息，老師您可對有興趣的訊息

點選｢查看｣，即可檢視該訊息之詳細內容。

個人專區

• 徵求訊息查詢
• 個人資料查詢與管理

• 個人領域別管理
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我要申請：老師若您有意願申請該訊息之計畫，可點選右

上角｢我要申請｣(限產學合作、補助計畫)，直接進入計畫

申請。

個人專區

• 徵求訊息查詢
• 個人資料查詢與管理

• 個人領域別管理
徵求訊息查詢-我要申請
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個人資料查詢與管理

步驟一：自｢個人專區｣列進入｢個人資料查詢與管理｣

個人專區

• 徵求訊息查詢

• 個人資料查詢與管理
• 個人領域別管理
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個人資料查詢與管理

步驟二：｢個人資料查詢與管理｣僅限修改「專長簡述」、

「專長」、「個人網址」及「ResearchGate Id」，其他

資料如需修正請洽人事室。

個人專區

• 徵求訊息查詢

• 個人資料查詢與管理
• 個人領域別管理
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個人資料查詢與管理

步驟三：修正完成後，點選｢修改送出｣即可。

個人專區

• 徵求訊息查詢

• 個人資料查詢與管理
• 個人領域別管理
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個人領域管理

步驟一：自｢個人專區｣列進入｢個人領域管理｣

個人專區

• 徵求訊息查詢

• 個人資料查詢與管理

• 個人領域別管理
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個人領域管理

步驟二：進入｢個人領域管理｣頁面後，您可點選｢+｣符號

或｢-｣符號，以新增或刪除您的｢政府GRB教師研究專長領

域｣。

個人專區

• 徵求訊息查詢

• 個人資料查詢與管理

• 個人領域別管理
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個人領域管理

步驟三：修正完成後，點選｢送出｣即可。

個人專區

• 徵求訊息查詢

• 個人資料查詢與管理

• 個人領域別管理
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計畫及經費新增/申請
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計畫及經費新增/申請

科技部、產學合作計畫、
其他補助

高等
教育
深耕
計畫

推廣教育
在職專班

其他
經費
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計畫管理系統「計畫及經費管理」流程圖
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（產學合作計畫）

STEP 1

STEP 2
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（產學合作計畫）

22

STEP 3
可自行選擇執行
本計畫之身份

可自行輸入計畫
之執行單位

本校專任(案)、兼任、合聘教
研人員、講座教授及博士後研
究員皆得擔任計畫主持人

依執行本計畫身
份選擇計畫之歸
屬



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（產學合作計畫）

特殊情況

本校博士後研究員擔任計畫主
持人，須由本校專任(案)教研
人員擔任共同主持人
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（產學合作計畫）

STEP 3
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（產學合作計畫）

STEP 3
委託單位輸入關鍵字即可帶出，如無
法帶出時，請洽研發處(分機27064)

選擇承接計畫來源

25



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（產學合作計畫）

STEP 3
1、依合約填入相關經費，如無請填“0”
2、「其他費用」、「耗材費用」等屬業務費項

下，請於「經費支用相關限制或注意事項」
填寫相關說明

請依合約規
定填寫

26
儲存後
續填合約資訊



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

【異動】議約/草約階段

現行法務以電子郵件方式提供建議。

系統計畫主持人於計畫管理系統新增

『計畫基本資料建置1』及『合約送審』後，法務於系統提供
修改建議。

【相同】合約用印階段

合約達成共識後，執行單位備齊相關文件以電子公文系統進行簽核。

「計畫及經費申請」/
計畫申請-合約送審
（產學合作計畫）

STEP 4-1
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請-合約送審
（產學合作計畫）

STEP 4-2
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請-合約送審
（產學合作計畫）

STEP 4-3 如何進入合約送審頁面?
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①完成計畫資料建置1 後，於原
畫面上方『合約送審』

或
②於計畫列表之『管理』

計畫列表



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請-合約送審
（產學合作計畫）

STEP 5-1 欄位介紹
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1.依系統欄位，計畫基本資料
建置1完成。

2.儲存

①制式合約:『制式合約預覽』列印合約

②非制式合約:『送出:送交法務審核』



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請-合約送審
（產學合作計畫）

STEP 5-2 欄位介紹
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例:計畫屬性為委託檢測型
，交付成果型態為數據報
告，故選擇「無」。:

①

②

①『是否含衍生利益金』及『衍生利益金』需相對應(例:有3%，無0%)

②產學合作計畫案成果是由計畫主持人投注原有之技術而客製化之成果
，若產學計畫案為評估階段，日後委託廠商有生產及銷售之規劃時，
該成果內含本校技術，此時將有技轉之可能， 如計劃主持人選擇「
是」，本案將作為研發處產學營運中心技術經理追蹤之案件，

俾利增加本校技轉效益。



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請-合約送審
（產學合作計畫）

STEP 5-3 合約審核過程

32

法務審核中，列表呈現『審核中』。

法務提供修改建議，列表呈現『合約審查不通過』，
如無修改意見則為『合約審核通過』。

計畫主持人可回
到計畫建置畫面
之『合約審查結
果』查看法務意
見及修改之合約
檔案。



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請-合約送審
（產學合作計畫）

STEP 5-4

計畫主持人修改合約後，回到『合約送審』，再上傳改版之合約，並選擇『送出:
送交法務審核』。



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請-合約送審
（產學合作計畫）

STEP 5-5

合約修改達成共識後，法務完成審核，列表呈現『合約審核通過』。



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（產學合作計畫）
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STEP 6
合約審核通過後，請至「計
畫申請」選擇該筆計畫之「
管理」，列印檢核表。



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（產學合作計畫）

STEP 7
列印檢核表後，即可
至電子公文系統進行
用印流程
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（產學合作計畫）

STEP 8 招標或簽約通過並取得
流水號後，依畫面欄位
填入計畫基本資料

經費流水號與主計系統
串聯，以避免流水號輸
入錯誤或重複
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（產學合作計畫）

STEP 8
依畫面欄位填入
相關資料

管理費如有指定用途，請
選擇「是」並填寫「指定
用途說明」
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（產學合作計畫）

STEP 8
1、請依合約規定設定計畫「人員類型」、「每月

支領上限」及「支領總月數」。
2、如合約規定本薪/保費需由不同經費用途別支

應，請選擇「是」並設定支應之經費項目。
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（產學合作計畫）

STEP 8

依畫面欄位填入計畫資
料後，點選「送出：送
交研發處審核」
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（產學合作計畫）

STEP 9 1、此計畫已完成申請程序，待系、
院及研發處等相關單位審核。

2、選擇「檢視」即可查閱「簽核歷
程之狀態。
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科技部有一點點不一樣，請注意聽喔！
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科技部計畫：
本校教師之科技部計畫無須建置，請計畫主持人直接至「計畫及經
費管理區」/「個人經分表管理」，即可查詢及管理所有計畫。

注意：1.自108年12月11日後核定之科技部計畫，將由計畫管理組上傳

核定清單及XML檔至系統。

2.新核定之科技部計畫資料，以計畫管理組承辦人收到科技部核定

公文之次日起5～7工作日後，計畫主持人再至個人經分表管理查詢。

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理
• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

43

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）



例外情形：

• 非以中央大學教研人員身份提送計畫或

從他校轉入本校之計畫。

請計畫主持人至系統「計畫及經費管理區」/

「計畫及經費申請」/「計畫申請」。

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

44

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）



 STEP1

STEP2

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

例外情形：

45

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

STEP3 選擇「計畫類別」

例外情形：
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「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

 STEP4 選擇「科技部專題研究計畫（自校外轉入）」，並依欄位填入

相關資訊

例外情形：
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「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）



 STEP5 委託單位請填科技部，如為他校轉入經費之計畫，請填他校之名稱

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

例外情形：

48

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）



 STEP6請依核定清單內容填入紅框處，並按「儲存」

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

例外情形：
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「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）



 STEP7 儲存後，系統會回到計畫申請狀態，請選擇該筆
計畫之「管理」，續填資料。

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

例外情形：
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「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）



 STEP8 請選擇「合約送審」

※科技部專題研究計畫合約由計畫管理組統一辦理

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

例外情形：
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「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）



 STEP9 續填後續資料，並選「送出：送交法務審核」

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

例外情形：
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「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）

科技部計畫簽約係統一由計畫管理組辦理，
請計畫主持人點選「無」，並續填欄位。



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

 STEP10 合約會自動審核通過

例外情形：
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「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

 STEP11 請選擇計畫基本資料建置2，續填後續資料。

例外情形：
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「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）

請計畫主持人填入
校內經費流水號



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

 STEP12 請選擇計畫基本資料建置2

 一般情況，管理費是否用於指定用途，請選「否」，管理費會自動分配。

例外情形：
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「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

 STEP12 特殊情況：若計畫主持人帶計畫入校時，管理費有部分或全額已於原單位提
撥，可於「管理費是否用於指定用途」選「是」，於「另簽指定辦理無須提撥」項下
填入原學校提撥之金額。

例外情形：
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「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

 STEP13 續填後續資料，選擇「送出：送交研發處審核」

例外情形：
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「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

 此計畫即完成申請程序，進入二代電子表單審核。

例外情形：
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「計畫及經費申請」/
計畫申請

（科技部計畫）



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（其他補助計畫）
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• 依108年8月版分層負責明細表

補助計畫(含研討會)

-依經費類別由業務權責單位
一級主管代判

-研究中心及系所執行的補助計畫
由研發長代判

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（其他補助計畫）
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請
• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

• 只有人事費需在研發系統匡列

• 匡列金額為小於或等於主計室餘額
(實際總額不會顯示於系統中)

「計畫及經費申請」/
計畫申請

（其他經費）
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62

個人經分表管理



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理
• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「個人經分表管理」
（產學合作計畫）

經費現況查詢、
檢視/列印異動歷程
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計畫主持人可透過此平
台查詢主計系統及人事
系統之經費使用狀況

64

「個人經分表管理」/
經費現況查詢

（產學合作計畫）

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理
• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員
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「個人經分表管理」/
檢視/列印異動歷程
（產學合作計畫）

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理
• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

計畫主持人可由此列印
經分表、檢視經分表或
變更單內容



計畫及經費管

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員

計畫及經費變更
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計畫及經費管

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員 有任一變更申請執行中

不可執行其他變更



計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員

變更原因
1.限制範圍內經費流用/變更：如合約訂有「經費流用限制」規定
2.變更用途說明/備註：如教育部之產學合作計畫
3.限制範圍外變更(核定數改變)：如「總包價法」、「P.人事
費流回業務費或人事費」

經費總額
不變

「計畫及經費變更」/
經費/用途變更

（產學合作計畫）
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經費總額
改變

變更原因
1.經費總額增加(核定數要變)
2.經費總額減少(核定數要變)
3.經費轉分撥至校外(核定數不變)

※需上傳變更相關證明文件

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費變更」/
經費總額增加/減少/轉撥至校外

（產學合作計畫）
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員

變更原因
1.雇用支領限制變更
2.彈性支用額度上限變更
3.本薪或保險轉其他經費別支應

「計畫及經費變更」/
使用限制變更

（產學合作計畫）
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變更人員之「每月支領上限
」、「支領總月數」

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費變更」/
使用限制變更/

雇用支領限制變更
（產學合作計畫）
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費變更」/
檢視/列印異動歷程
（產學合作計畫）

變更審核通過後，請計畫主持人至
個人經分表管理，自行列印最新版
經分表及變更申請單送主計室
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科技部有一點點不一樣，請注意聽喔！
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科技部計畫變更：

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員
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「計畫及經費申請」/
計畫及經費變更
（科技部計畫）

系統上線後第一次申請變更，請上傳前一版之變更表。



科技部計畫變更：
三年期計畫以1、2、3年，分年呈現，與以往經分表呈現方式不同

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員
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「計畫及經費申請」/
計畫及經費變更
（科技部計畫）



科技部計畫變更：

請選擇欲變更之計畫，多年期計畫選則欲變更之執行「年」，

選「變更」。

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員
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「計畫及經費申請」/
計畫及經費變更
（科技部計畫）



科技部計畫變更：

請視變更需要選擇類別，依步驟填妥後即可送審核。

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員
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「計畫及經費申請」/
計畫及經費變更
（科技部計畫）



科技部計畫變更：如變更研究設備費，增購設備

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員
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「計畫及經費申請」/
計畫及經費變更
（科技部計畫）

請自行選擇變更原因，填入、點選擬
變更之項目文字

請輸入變更後預計採購之全部項目

請點選並輸入擬增購或減購之項目及相關資料



科技部計畫變更：如變更出席國際會議地點

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員
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「計畫及經費申請」/
計畫及經費變更
（科技部計畫）

請上傳論文被接受函或邀請函



經費變更各項目定義

項目 定義

限制範圍內經費流用/變更 1.依校內行政程序辦理
2.產學合作計畫合約規定流用比
3.科技部計畫流用+變更
4.教育部計畫二級項目流用/變更

變更說明/備註 各「項目」變更使用內容

限制範圍外變更（核定數改變） 如「P人事費調整」、產學合作計畫「總包價法」
項目經費改變、科技部「核定清單改變」

限制外流用（核定數不變） 1.科技部核定清單未改變
2.科技部計畫增列研究設備費項目(五萬元以下)
3.教育部計畫一級項目流用

科技部變更至後期別 第一年的經費要給第二年使用

科技部變更至前期別 第二年的經費要給第一年使用

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員
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經費變更各項目定義
限制範圍內經費流用/變更

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員

這一群表單…….
即日起
打入冷宮……

科技部各類變更申請表、教育部委辦/補助表格，將停止使用，
這類申請改由計畫管理系統製作後審查
（路徑：計畫及經費變更/經費/用途變更辦理）



• 科技部核定清單改變
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經費變更各項目定義
限制範圍外變更（核定數改變）

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員

科技部來文同意「變更」，
並且「核定金額改變」，會
有新的核定清單

產學合作計畫總包價法，
可調移經費
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經費變更各項目定義
限制範圍外流用（核定數不變）

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更
• 計畫及經費相關人員

科技部來文同意「流用」，
並且「核定數不變」，核定
清單亦不變



計畫及經費相關人員
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費相關人員」
架 構
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

新增主持/差旅人員：
1.新增主持/差旅人員（支差旅不支薪）
2.批次新增不支薪人員
3.批次送交核准程序

「計畫及經費相關人員」/
新增主持及差旅人員
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費相關人員」/
新增主持及差旅人員 /
新增主持/差旅人員

請依下拉選項選擇所要新增的項目，依序填寫相關資料
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費相關人員」/
新增主持及差旅人員 /
批次新增不支薪人員

1.可從自己的其他計畫點選曾聘任
之人員，不必重複繕打
2.輸入流水號即會帶入人員資料3.勾選計畫所需聘的人員，

即可帶入
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費相關人員」/
新增主持及差旅人員 /
批次送交核准程序

選擇要審核的人員，一
次勾選送出審核
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費相關人員」/
檢視 / 修改計畫相關人員

若要修改「計畫主持人」
費用，可點選「計畫主持
/專班」等人員

點選「異動申請」
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費相關人員」/
檢視 / 修改計畫相關人員

15000元/月

科技部計畫之僱用支領上限，是由科技
部核定清單帶入，若要變更，請至「計
畫及經費變更」/「使用限制變更」中修
正審核
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「計畫及經費相關人員」/
檢視 / 修改計畫相關人員

自動帶入金額

若要調整費用，可在此調降
支領金額或修改支領月份，
並送出異動審核



「計畫及經費相關人員」/
檢視 / 修改計畫相關人員

• 「專任助理」及「兼任助理」由人事系統帶入，不
得修改僅能檢視或列印提供：
1.相關費用支領（甲式）；2.申報差旅（乙式）

計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員
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計畫及經費管理

• 計畫及經費申請

• 個人經分表管理

• 計畫及經費變更

• 計畫及經費相關人員

「學術倫理設定」另有說明
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代理人設定

代理人設定

設定代理人
以代理人身份

登入

代理登入歷程

查詢
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設定代理人

步驟一：自｢代理人設定｣列進入｢設定代理人｣

代理人設定

• 設定代理人
• 以代理人身份登入

• 代理人登入歷程查詢
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設定代理人

步驟二：進入｢設定代理人｣頁面後，請點選｢新增代理｣。(補

充：亦可以由計畫及經費申請鍵入資料成為代理人)

代理人設定

• 設定代理人
• 以代理人身份登入

• 代理人登入歷程查詢
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設定代理人

步驟三：可依照您的個人需求輸入代理之｢代理區域｣

､ ｢代理人之姓名｣(只限專任人員)､ ｢代理之經費流水

號｣､ ｢是否啟動代理｣，四種範圍限制設定代理人。

代理人設定

• 設定代理人
• 以代理人身份登入

• 代理人登入歷程查詢
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設定代理人

步驟四：完成後，點選｢送出｣即可。

代理人設定

• 設定代理人
• 以代理人身份登入

• 代理人登入歷程查詢
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設定代理人-自原經分表轉入

步驟一：教師您亦可以進入｢設定代理人｣頁面後，點選｢自

原經分表轉入｣，可以批次自原經分表轉入代理人。

代理人設定

• 設定代理人
• 以代理人身份登入

• 代理人登入歷程查詢
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設定代理人-自原經分表轉入

步驟二：選取您的代理人。

代理人設定

• 設定代理人
• 以代理人身份登入

• 代理人登入歷程查詢
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設定代理人-自原經分表轉入

步驟三：完成後點選｢轉入｣即可完成您的代理人設定。

代理人設定

• 設定代理人
• 以代理人身份登入

• 代理人登入歷程查詢
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設定代理人

補充說明：若教師您的計畫申請，是委由助理協助申請者，

在助理填寫｢計畫基本資料建置2｣時，請助理勾選｢申請成為

代理人｣，即可使該名助理，申請成為您的代理人。

代理人設定

• 設定代理人
• 以代理人身份登入

• 代理人登入歷程查詢

103



以代理人身分登入

步驟一：自｢代理人設定｣列進入｢以代理人身分登入｣

代理人設定

• 設定代理人

• 以代理人身份登入
• 代理人登入歷程查詢
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以代理人身分登入

步驟二：選取欲代理之身分登入。

注意：代理區域分為，｢個人專區｣代理與｢計畫管理區｣代

理，請確認後再行選取。

代理人設定

• 設定代理人

• 以代理人身份登入
• 代理人登入歷程查詢
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以代理人身分登入

步驟三：確定後，點選｢執行代理｣即可。

代理人設定

• 設定代理人

• 以代理人身份登入
• 代理人登入歷程查詢

106



代理登入歷程查詢

步驟一：自｢代理人設定｣列進入｢代理登入歷程查詢｣

代理人設定

• 設定代理人

• 以代理人身份登入

• 代理人登入歷程查詢
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代理登入歷程查詢

步驟二：可依據需求選取｢歷程類別｣､ ｢執行代理區間｣､ ｢

代理區域｣三種查詢範圍限制，查找您所需要的｢代理登入

歷程｣。

代理人設定

• 設定代理人

• 以代理人身份登入

• 代理人登入歷程查詢
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代理登入歷程查詢

步驟三：確定後，點選｢查詢｣，即可檢視您的代理登

入歷程。

代理人設定

• 設定代理人

• 以代理人身份登入

• 代理人登入歷程查詢

109



計畫注意事項

110



計畫注意事項（1）

經分表系統關閉時間

108年12月11日

17：00
• 若有紙本經分表，請於12月10日

下午5點前送達審核單位。

• 系統關閉期間不受理經分表變更申請
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研發系統上線時間

108年12月23日（一）

09：00

計畫注意事項（2）
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1. 拋轉經分表系統104-108年計畫清單

2. 經分表系統之經費欄位名稱多元，故於資料拋轉至
研發系統時，請計畫主持人於系統上線後確認拋轉
資料是否正確，再申請經費變更，如：轉撥校外等
無法辨認經費類型之欄位，預設拋轉至業務費。

3. 原經分表內所列之共同主持人、協同研究人員、只
支差旅不支薪等人員名單，因難以比對確認，請計
畫主持人至研發系統「計畫及經費相關人員」項下
新增（可以將聘任過的人員由系統批次帶入）。
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計畫注意事項（3）



•不需框列「P人事費」
計畫起日為

109年1月1日

•不需更動「P人事費」
計畫迄日為

108年12月31日

注意事項（4-1）

109年1月1日起，廢除「P.人事費」
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步驟1
• 12月11日以前，框列足以支應至當期「P人事費」

步驟2
• 確認計畫專兼任人員之經費使用類別

步驟3

• 系統上線後108/12/23～109/1/22，調整「P人事

費」

注意事項（4-2）
109年1月1日起，廢除「P.人事費」

計畫正執行且跨年度，則請注意以下3步驟：
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步驟1
• 12月11日以前，框列足以支應至當期「P人事費」

注意事項（4-3）

範例說明：

1. 志玲老師執行科技部計畫（計畫當期起迄日108.8.1～

109.7.31），原匡列108年「P人事費3萬元」，

預估109年1～7月亦將支應2萬元之兼任助理人事費，

2. 故志玲老師需更新原經分表將「P人事費」調整為5萬元

3. 確認主計系統「P人事費」之「預算數」亦為5萬元
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注意事項（4-4）

步驟2
• 確認計畫專兼任人員之經費使用類別

1. 科技部規定以業務費聘

任
2. 教育部規定以人事費聘

任專兼任人員、以業務

費聘任臨時工、工讀生
3. 產學合作計畫請依合約

規定辦理

4. 校內其他經費以人事費
聘任
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注意事項（4-5）

步驟3
• 系統上線後108/12/23～109/1/22，調整「P人事費」

118

1.研發系統12月23日上線後，請
至「經費變更」，將P人事費調
整與P人事費已造冊金額相同，

2.並將餘額流出至業務費或人事費

變更完成後，請計
畫主持人自行列印
最新版經分表及變
更申請單送主計室



請確認收入餘額是否有足夠經費足以支應各項費用

＊可至個人經分表管理 / 經費現況查詢確認經費狀況
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注意事項（4-6）

步驟3
• 系統上線後108/12/23～109/1/22，調整「P人事費」



研發系統中，已輸入且簽核完畢之計畫
，無法修改「計畫類別」、「經費流水
號」、「委託單位」，請務必留意上述
欄位之正確性。
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注意事項（6）



注意事項 說明

109年起計畫專兼任人員之聘任 因研發系統將與人事系統串接，需於研發系統
申請計畫完成後，方可至人事系統聘任專兼任
人員(含管理費、結餘款、部門經費、捐贈收入等其他經費)

基本工資自109年1月1日起調整
為23,800元

1. 經分表系統關閉前，更新經分表內計畫專
任人員之公提健保負擔金額

2. 新增108年年終獎金

確認人員聘任期間確於計畫執行
期間內

可跨年度使用之經費，如：管理費、結餘款或
捐贈收入等，於年度結束前需視人員聘期狀況
至研發系統「申請延長計畫執行期限」

研發系統上線後，計畫人員聘任
資料回歸人事系統

薪資未統一造冊人員(如：專案教師、專案研究
人員等)，需至研發系統將名單新增至「計畫及
經費相關人員」項下，以利薪資之報支
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注意事項（7）



相關疑義洽詢窗口

系統窗口：葉俍延，分機27064

學院 承辦人

資電學院、地科學院、管理學院、生醫理工學院 謝慧萍，分機27094

工學院、客家學院、總教學中心、台灣聯大 郭恒禎，分機27066

文學院、理學院、行政單位 余惠文，分機27068

校屬（級）、聯合研究中心 黃詩媛，分機27069
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二代電子表單簽核系統

介紹
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使用時機

125

計畫主持人

一二級主管審核

經費權責單位/主計室審核



個人管理區

個

人

管

理

區

待辦事項

批次簽核

流程追蹤

簽核紀錄

代決設定

請假/出差/出國代理人設定

代理工作管理

各類申請表單連結 126



個人管理區-待辦事項

步驟一：點選｢待辦事項｣，即可在此功能中單筆簽核您的

電子表單。
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步驟二：點選｢簽核｣，即可開始您的簽核工作。

個人管理區-待辦事項

128



個人管理區-批次簽核

步驟一：點選｢批次簽核｣，即可在此功能中多筆、批次簽

核您的電子表單。

補充：｢批次簽核｣功能目前用於新增/異動計畫相關人員。
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個人管理區-批次簽核

補充步驟一：或於主畫面待辦事項清單中點選藍色方框，

亦可由此進入｢批次簽核｣頁面。
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個人管理區-批次簽核

步驟二：選擇欲批次簽核的表單後，系統會預先設定為全

部通過，主管可檢視是否通過並輸入意見；若您欲返回單

筆簽核模式，點選右方｢簽核｣即可。
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步驟三：主管檢視完成後，點選｢送出｣即可完成您的

｢批次簽核｣。

個人管理區-批次簽核
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個人管理區-流程追蹤

步驟一：點選｢流程追蹤｣，即可在此功能中查詢您送

出過的電子表單。
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個人管理區-流程追蹤

步驟二：可依據需求選取｢表單建立時間｣､ ｢流程名稱｣，

查找您所需要的｢流程追蹤歷程｣。
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個人管理區-流程追蹤

步驟三：確定後請點選｢查詢｣，即可在此功能中查詢您

送出過的電子表單。
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個人管理區-簽核紀錄

步驟一：點選｢簽核紀錄｣，即可在此功能中查詢您所簽核

過的電子表單。
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個人管理區-簽核紀錄

步驟二：可依據需求選取｢簽核時間｣､ ｢流程名稱｣二種查

詢範圍限制，查找您所需要的｢簽核紀錄｣。
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個人管理區-簽核紀錄

步驟三：確定後請點選｢查詢｣，即可在此功能中查詢您簽

核過的電子表單。
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個人管理區-代決設定

步驟一：點選｢代決設定｣，即可在此功能中設定您想要

自動代決通過的簽核關卡。

(注意：只有擔任主管職務之人員可以設定代決人。)
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個人管理區-代決設定

步驟二：點選 ｢新增｣即可在此功能中設定您想要自動

代決通過的簽核關卡。
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個人管理區-代決設定

步驟三：選取｢身份權限｣､ ｢流程名稱｣､ ｢簽核點名稱

｣三種限制，完成點選｢送出｣，即可完成設定。
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個人管理區-請假/出差/出國代理人設定

步驟一：點選｢請假/出差/出國代理人設定｣，即可在此功

能中設定您在請假/出差/出國期間的代理人。

(注意：若您沒做任何設定的話，則以主要身份權限之請

假單上的代理人代理。)
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個人管理區-請假/出差/出國代理人設定

步驟二：點選 ｢新增｣即可在此功能中設定您在請假/

出差/出國期間的代理人。
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個人管理區-請假/出差/出國代理人設定

步驟三：選取｢身份權限｣､ ｢流程名稱｣､ ｢代理人型態

｣､ ｢代理人｣四種限制，完成點選｢送出｣，即可完成設

定。

。
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個人管理區-代理工作管理

步驟一：點選｢代理工作管理｣，即可在此功能中設定一定

期間內指定代理人代理您的工作。
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個人管理區-代理工作管理

步驟二：點選 ｢新增｣即可在此功能中設定您的代理工

作管理。
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個人管理區-代理工作管理

步驟三：選取｢起迄時間｣､ ｢身份權限｣､ ｢流程名稱｣､ ｢

代理人｣四種限制，完成點選｢送出｣，即可完成設定。
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個人管理區-各類申請表單連結

步驟一：點選｢各類申請表單連結｣，即可在此功能中連結

各類申請表單。
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個人管理區-各類申請表單連結

步驟二：可依據需求選取欲連結之申請表單。
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二代電子表單簽核步驟流程

簽核

同意

可輸入簽辦意見

進入下一關簽核

流程

不同意

必須輸入簽辦意

見(250字以內)

表單退回原承辦

人，重新確認表

單。 150



二代電子表單簽核系統

步驟一：進入｢二代電子表單簽核系統｣後點選｢登入

/Sign in｣
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二代電子表單簽核系統

步驟二：輸入您的｢帳號｣､ ｢密碼｣後登入。
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步驟三：進入電子表單簽核系統後，您可以檢視｢待辦事項

清單｣，點選後，可進入需要您簽核的電子表單。

二代電子表單簽核系統
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步驟四：進入需要您簽核的電子表單後，點選｢簽核｣，進入

表單簽辦。

二代電子表單簽核系統
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步驟五(一)：請確認｢簽核區｣是否正確，若正確即可點選｢

通過｣(亦可以輸入簽核意見)，並點選｢送出｣使表單進入下

一關簽核流程。

二代電子表單簽核系統
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步驟五(二)：若｢簽核區｣不正確，請點選｢不通過｣(必須輸入

簽核意見) ，並點選｢送出｣使表單退回原承辦人，重新確認

表單。

二代電子表單簽核系統
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• 研發系統測試機網址：

https://cis-devel.cc.ncu.edu.tw/ResearchSys/

• 電子表單測試機網址：

https://cis-devel.cc.ncu.edu.tw/Eform/home
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The End
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