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一、登入 

1.連結頁面 

(1)學校首頁路徑 

1. 學校首頁右上方點選”教師職員” 

 

2. 下拉至”各類申請”，選擇”高科大(不分校區)”“產學計畫資訊整合系

統” 
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(2)研發處路徑 

1. 由研發處首頁選擇”專案推動辦公室”，下拉連結”訊息公告” 

2. 於訊息公告頁面，點選”產學合作計畫資訊整合系統” 

 

  



產學合作計畫資訊整合系統操作手冊_V3 

-5- 

(3)產學處路徑 

1. 由產學處首頁選擇”產學計畫組”，下拉連結”相關連結” 

2. 於相關連結頁面，點選”產學合作計畫資訊整合系統 
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2 登入帳號密碼 

  

(1)【政府產學計畫管理系統】、【非政府產學計畫管理系統】帳號密碼與本

校校務系統相同。 

(2)輸入帳號及密碼後，點選 ，即可進入登入操作，若正確則完成

登入進入系統，若不正確則於登入鍵下跳出提醒”帳密錯誤，請重新登

入”。 

◎有關校務系統帳號密碼問題，請洽電算中心承辦人。 
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二、主畫面架構 

登入畫面：於畫面上方可以選擇功能選單，包含 

 簽核審查：教師兼任主管、主管、中心主任 

 產學合作計畫：申請計畫、歷年計畫案查詢、案件追蹤、列印、簽核進度 

 計畫變更 

 計畫結案 
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三、計畫申請 

1.表單資料輸入 

 

(1) 於上方畫面” ”，點選” ”  

(2) 進入表單資料填寫畫面 

(3) 依序建入資料 

(4) 計畫名稱：產學案計畫名稱

 

(5) 計畫起訖期間：計畫案執行期間，以下拉式選單進行輸入 

 

(6) 計畫主持人：無需輸入，系統自動以登入教師帳號設定為主持人 

 

(7) 共同主持人： 

 校內：輸入共同主持人姓名，帶出資料後，點選” ”

即加入，如欲修改，於” ”可下拉選擇，再點選

，即可刪除。 

 非校內：自行輸入機關、單位、姓名及職稱 
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(8) 執行單位：建入單位名後於下拉選單中選擇，執行單位包含：行政單位、系

所、學院、校院級中心，與結案後管理費獎勵金及結餘款分配相關。 

 

(9) 參與計畫學生：依身份別輸入該計畫參與的學生人數 

 

(10) 出資單位： 

 政府計畫管理系統：依經費來源點選機關，如選擇”政府其他部會”，

於”委辦單位”輸入單位名稱，於”出資金額”輸入經費金額。 

 

 非政府計畫管理系統：依經費來輸入單位名稱，於”出資金額”輸入經

費金額。例：工研院 10 萬。 

 

(11) 學校配合款：點選是否有學校配合款，如沒有，點選”否”，如有，點

選”有”，並於表單底端上傳已獲核准文件。 

 

(12) 計畫總金額：系統自動統計總金額(出資金額+學校配合款)。 

 

(13) 營業稅：自行輸入營業稅金額，如為研究計畫，則無需繳納營業稅，請
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輸入”0”，於表單底端上傳研究計畫書。 

 

(14) 計畫經費分配情形： 

 管理費編列原則：請依案件類型選點選，如選擇依委託單位規定，請輸

入%，並於表單底端上傳相關規定；如選擇其他，請於表單底端上傳相

關資料。 

 

(15) 計畫總經費：該列為系統自動試算，如計畫總金額與計畫總經費(經常門

+資本門+行管費或水電費+媒合經費)不同，請確認。 

 

(16) 計畫編列管理費是否符合校方規定：如不足規定金額，請於下方選擇補

足方式。 

 

(17) 管理費獎勵金分配：管理費獎勵金由系統帶出。 

 系所執行：全額分配給計畫主持人，請填入給計畫主持人、共同計畫主

持人分配%。 

 校院級中心(院級單位)執行：請填入給計畫主持人、單位、協助人員分配

%。 

 行政單位：獎勵金額全額分配給行政單位。 
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(18) 計畫性質：依計畫性質選擇，項目為單選。 

 

(19) 研究成果歸屬：請依合約內容選擇以下 1~5 項研發成果歸屬，可複

選，第二層為單選。 

 

(20) 支出憑證：支出憑證不需送回委辦單位，點選”否”支出憑證需送回委

辦單位，點選”是”，請依合約規定辦理憑證送回作業。 

 

(21) 文件用印：案件核淮後，如有文件用印，請依需求於此處輸入用印數量

及種類。 

 

(22) 領據：開立領據需求請於此處輸入。 

 

(23) 檔案上傳： 

 必要上傳：合約書(估價單、契約書) 

 如有學校配合款：核准文件 

 如無繳納營業稅：研究計畫 
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 如管理費另有規定：相關規定或辦法 

 每一檔案大小不可超過：10 MB 

 檔案格式：[.pdf,.jpg,.doc,.docx] 

 

(24) 案件追蹤：至少需設定”請款”事件，於後方進行日期設定。於設定日

期，系統發送通知信予計畫主持人提醒。如有其他事件需設定,可於

計畫列表中點選 進行設定。 

 

(25) 存檔：點選 ，即完成表單填寫作業。 

2.下載切結書 

回到 ，找到案件，點選”列印”，即可下載所填寫的表單資料

與”切結書”，檔案格式為 PDF 檔。 
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3.送出審核 

(1)回到 ，找到案件，點選”送審查”。 

 

(2)於切結書上傳畫面，上傳已簽章的切結書後，於小白方格打勾，後

點 。 

 

4.核准後上傳用印完成合約書 

 產學合作計畫清單可確認目前案件狀態，已審核的案件可於左方按
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鍵”用印後合約上傳”，進行合約上傳。 

 

 於上傳畫面，上傳核准後已用印合約書，並於小白方格打勾,後點選下

方”上傳”按鍵。 
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四、計畫變更 

1.表單資料輸入 

(1)於”計畫變更”點選”計畫變更申請”。 

 

(2)選取欲變更之計畫案(已審核的案件才可以進行變更)，點選產學計畫案後，

會自動帶入”第幾次申請”、”計畫主持人”、”執行單位”、”委辦單

位”、”計畫名稱”、”計畫總金額”、”計畫執行期間”。 

 

(3)於下列表單輸入相關內容 

 

(4)如無涉及合約變更，請點選”否”，如涉及合約變更，請點選”是”，以選

下方式擇一進行，並將相關檔案上傳。 
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(5)存檔 

2.送出審查 

於計畫變更申請畫面，於該案點選 。 
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五、計畫墊款(尚未開放) 
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六、計畫結案 

1.表單資料輸入 

(1)於計畫結案畫面點選  

 

(2)選取欲辦理結案的案子 

 

(3)選取後，系統自動帶入資料(計畫主持人、共同主持人、執行單位、計畫名

稱、執行期間、計畫總經費、提撥管理費、行政管理費分配比例、配合推動產

學合作業務單位分配比例、管理費獎勵金分配)。 

(4)結餘款：請自行輸入，可於講購系統查詢。 

 

(5)請選擇結餘款分配方式 

 

(6)計畫成果簡述：請輸入計畫衍生的技術移轉、商品化或其他對產業發展有貢

獻之具體成果(約 300~500 字)。 

(7)檔案上傳：如有計畫成果報告、照片相關資料可於此處上傳。 

(8)存檔 
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2.送出審核 

於計畫結案申請畫面，找到欲結案案件，點選 。 
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七、簽核內容 

1.代理人設定 

 主管進入系統後，點選上方 ，進入畫面，右方出現

，點選後進入簽核代理人設定。 

 

 於左方點選”新增代理人”，於跳出視窗中設定代理人與期間。設定

完畢後點選”更新”。 

 

 設定完畢後，畫面即可看到代理資訊。 
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2.簽核審查 

 主管進入系統後，點選上方 ，出現簽核案件。點選”詳

細”，可看到案件詳細資料，點選”審查”，即進入審查畫面。 

 

 審查畫面可點選 ，於此處可看到簽核流程關卡，與審查意

見。 

 同意：勾選”同意”後，於下方點選確認，案件即往流程下一關 

 

 不同意：點選”不同意”後，點選”確認”該案件流程即結束。(如無

特殊原因請勿點選) 
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 退件：點選”退件”後，請於下方退件審查關卡選擇案件退回關卡，

點選”確認”。 
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3.政府計畫管理系統簽核流程 
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4.非政府計畫管理系統簽核流程 

 

 


