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南臺一般產學計畫申請流程
更新說明

1. 計畫主持人進入產學計畫合約管理系統線上編輯建立產學計畫草
擬合約(制式或法務)；線上送審簽核(過程若合約資料有錯誤，會
退回計畫主持人線上修正，再重新送審簽核，直至合約資料正確
為止)；計畫主持人待收到LEVEL 3同意簽核EMAIL，列印正式合
約紙本一式伍份，併申請用印簽呈跑用印流程，雙方用印完成後，
請繳交一份至研產處承辦人。

2. 計畫主持人申請預開收據給合作企業，待經費入校庫，進行計畫
經費核銷。計畫執行過程，得以申請計畫展延、項目流用等變動。

3. 待計畫執行結束欲申請結案。首先計畫主持人必須進入「首頁/執
行/ 」，掃描已用印正式合約上傳系統；接著必須再
進入「首頁/執行/ 」，上傳結案報告及經費入庫證明
(擷取學校帳務系統預開收據之入庫日期畫面)兩個PDF檔，即完成

結案，才得以後續申請計畫獎勵金。
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登入系統(南臺首頁)



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登入系統(使用學校帳號密碼)
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壹、制式產學計畫草擬合約
執行步驟說明
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制式產學計畫草擬合約(步驟1)

步驟1-2：按下此按鈕。

步驟1-1：
使用學校制式合
約，選擇此頁框。
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制式產學計畫草擬合約(步驟2)

步驟2：按下此按鈕，新增制式產學計畫草擬合約。
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制式產學計畫草擬合約(步驟3)

步驟3-2：
編輯上面各欄位資料後，按下此按鈕，
新增制式產學計畫草擬合約基本資料。

步驟3-1：
先選擇年度，再按點選自動產生學校合約編號。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-1：01.資料編輯)

步驟4-1-1：更新制式產學計畫合約基本資料。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-1：01.資料編輯)

步驟4-1-2：按下此按鈕，更新基本資料。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-2：02.條文調整)

步驟4-2-1：編輯產學計畫合約條文。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-2：02.條文調整) 步驟4-2-2：欲使用制式合約，請

直接點選關閉。

可以
插入、
刪除、
上移、
下移
條文。

[步驟4-2-3]：
當調整條文完成後，必須點按「寫入合約條文」按鈕，
系統會自動更新條文編號。

內
縮
階
層
選
02。

可以直接編輯條文。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-2：02.條文調整)

[步驟4-2-4]：
直接在文字方塊編修條文。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-3：03.主持人編輯)

步驟4-3-1：新增主持人、共同主持人。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-3：03.主持人編輯)

步驟4-3-2：按下此按鈕，新增主持人。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-3：03.主持人編輯)

步驟4-3-3：
按下此按鈕，新增
(共同)主持人至資
料庫。

步驟4-3-4：
按下此按鈕關閉。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-4：04.分期編輯)

[步驟4-4-1]：分期編輯。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-4：04.分期編輯)

[步驟4-4-2]：按下此按鈕，出現新增分期畫面。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-4：04.分期編輯)

[步驟4-4-3]：
按下此按鈕，新
增經費分期資料
至資料庫。

[步驟4-4-4]：
按下此按鈕關閉。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-5：05.計畫書附件)

步驟4-5-1：上傳計畫書附件PDF檔，只須上傳計畫內容即可。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-5：05.計畫書附件)

步驟4-5-2：
按「選擇檔案」鈕選擇PDF檔(*.pdf)。注意：
務必不用編頁碼，因系統會自動編。

步驟4-5-3：
按「上傳」鈕傳送
PDF檔。

步驟4-5-4：
按下此按鈕關閉。

可以刪除。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-6：06.經費支用預算表)

步驟4-6-1：編輯經費支用預算表。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-6：06.經費支用預算表)

步驟4-6-2：按「修改」鈕更新(共同)主持人人事費。

[步驟4-6-3]：按「新增」鈕可
以加入共同主持人的人事費。

系統會自動計算人事費的補充保費，會自動四捨五入。

步驟4-6-4：
按「寫入儲存」鈕儲存經費支用預算表。



24

制式產學計畫草擬合約
(步驟4-6：06.經費支用預算表)

[步驟4-6-5]：按「新增」鈕加入一筆研究獎助生費用，可連續新增。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-6：06.經費支用預算表)

[步驟4-6-6]：按「新增」鈕
加入一筆勞僱型研究人力費
用，會自動計算雇主負擔勞
健保及勞退費用，可連續新
增。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-6：06.經費支用預算表)

[步驟4-6-7]：於方塊自行輸入業務費及說明。

步驟4-6-8：
所有經費編輯完成後，務必按「寫入儲存」鈕儲存所有項目
的經費，系統會顯示視窗提示是否符合總經費。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-7： 07.計畫預期達成績效表)

[步驟4-7-1]：編輯計畫預期達成績效表。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟4-7： 07.計畫預期達成績效表)

[步驟4-7-2]：新增參與學生績效項目。

[步驟4-7-4]：
編輯所有績效項目後，務必按「寫入儲存」鈕儲存所有項目的績效。

[步驟4-7-3]：新增教學課程績效項目。
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制式產學計畫草擬合約
(步驟5： )

產生合約：系統產生產學計畫草擬合約PDF檔案。

送審：計畫紀錄會移至「首頁/執行/ 」。

刪除：移除此產學計畫紀錄。
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貳、法務產學計畫草擬合約
執行步驟說明

1. 法務產學計畫合約是指使用甲方公司的紙本法務合約。
首先線上輸入「01.資料編輯」、「02.主持人編輯」、
「03.分期編輯」等資料，接著一定要掃描整份紙本法
務合約(含計畫內容、經費表、計畫預期達成績效表等，
且甲方尚未用印無騎縫章)成為PDF檔案，點選「04.法
務合約」按鈕上傳。

2. 若法務合約沒有經費表，則使用學校產學合約範本的
經費支用預算表，自行編輯附在法務合約。

3. 若甲方公司的紙本法務合約已用印(有騎縫章)，則請直
接跑紙本草擬合約流程，待簽核後，由研產處承辦人
於後台輸入計畫資料，再轉移所有權給計畫主持人。
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法務產學計畫草擬合約(步驟1)

步驟1-2：按下此按鈕。

步驟1-1：
使用公司法務合
約，選擇此頁框。
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法務產學計畫草擬合約(步驟2)

步驟2：按下此按鈕。
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法務產學計畫草擬合約(步驟3)

步驟3-2：
編輯上面各欄位資料後，按下此按鈕，
新增法務產學計畫合約基本資料。

步驟3-1：
先選擇年度，再按點選自動產生學校合約編號。
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法務產學計畫草擬合約(步驟4-1)

步驟4-1-1：更新法務產學計畫合約基本資料。
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法務產學計畫草擬合約(步驟4-1)

步驟4-1-2：按下此按鈕，更新基本資料。



36

法務產學計畫草擬合約(步驟4-2)

步驟4-2-1：新增主持人、共同主持人。
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法務產學計畫草擬合約(步驟4-2)

步驟4-2-2：按下此按鈕，新增主持人。
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法務產學計畫草擬合約(步驟4-2)
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步驟4-2-3：
按下此按鈕，新增
(共同)主持人至資
料庫。

步驟4-2-4：
按下此按鈕關閉。
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法務產學計畫草擬合約(步驟4-3)

39

[步驟4-3-1]：分期編輯。
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法務產學計畫草擬合約(步驟4-3)

40

[步驟4-3-2]：按下此按鈕，出現新增分期畫面。
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法務產學計畫草擬合約(步驟4-3)
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[步驟4-3-3]：
按下此按鈕，新
增經費分期資料
至資料庫。

[步驟4-3-4]：
按下此按鈕關閉。
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法務產學計畫草擬合約(步驟4-4)

42

步驟4-5-1：上傳掃描整份法務合約的PDF檔，
包含計畫內容、經費預算表等。
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法務產學計畫草擬合約(步驟4-4)
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步驟4-4-2：
按「選擇檔案」鈕選擇掃描整份法務合約的
PDF檔(*.pdf)。

步驟4-4-3：
按「上傳」鈕傳送
PDF檔。

步驟4-4-4：
按下此按鈕關閉。

可以刪除。



44

法務產學計畫草擬合約
(步驟5： )

產生合約：系統產生產學計畫草擬合約PDF檔案。

送審：計畫紀錄會移至「首頁/執行/ 」。

刪除：移除此產學計畫紀錄。
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參、制式/法務產學計畫正式合約
執行步驟說明
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制式/法務產學計畫正式合約(教師)

首頁/執行/

步驟1：
點選此按鈕下載正式合約用印簽呈範本。

步驟2：
點選此按鈕下載正式合約，列印併用印簽呈跑紙本流程。
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制式/法務產學計畫正式合約(教師)

首頁/執行/

步驟3：
待完成雙方正式合約用印，一定要點選「用印合約上傳」按鈕，
上傳掃描的用印合約PDF檔，才能進入計畫完成的申請結案。
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肆、制式/法務產學計畫申請展延
執行步驟說明
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計畫展延變更(教師申請)

步驟：
教師列印展延申請單紙本，跑完紙本流程，送交研產處，由承辦人於後台更新。

首頁/執行/
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伍、制式/法務產學計畫申請結案
執行步驟說明
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制式/法務產學計畫申請結案(教師)

首頁/執行/

1. 結案後，執行產學合約書(正式合約)，上傳掃描用
印合約(PDF)。

2. 接著上傳結案報告(PDF)。
3. 最後上傳經費入庫證明，拷貝「帳務暨請採購管理

系統/收款收據系統/預開收據申請單」畫面(PDF)。



52

產學併技轉計畫草擬合約
執行步驟說明
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制式產學併技轉計畫草擬合約
(步驟1)

步驟1-2：按下此按鈕。

步驟1-1：
使用產學併技轉
計畫合約，選擇
此頁框。
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制式產學併技轉計畫草擬合約
(步驟2)

步驟2：按下此按鈕。
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制式產學併技轉計畫草擬合約
(步驟3)

步驟3：
編輯上面各欄位資料後，按下此按鈕，新
增制式產學併技轉計畫草擬合約基本資料。
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制式產學併技轉計畫草擬合約
(步驟4)

步驟4：與制式產學計畫草擬合約步驟相同。
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Q1：是否可以設定研究助理帳號專責計畫合約
申請事宜？

A1：可以至研產處找承辦人登記研究助理帳
號(必須有e網通帳號)，但只限登記一位，
可以更換。

Q2：是否可以在本年度申請的計畫合約，認列
於下年度的計畫績效？

A2：可以，在產生合約編號前，請先選擇計畫
所屬年度。

Q &A
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Q3：計畫展延、經費變更等申請流程？
A3：進入「執行/產學合約書(申請結案)」，在

申請展延區塊下載範本，跑紙本流程，由
研產處承辦人於後台更新。

Q4：何時知道可以啟動正式合約用印流程？
A4：教師可以進入系統查詢草擬合約審核狀態，

直到收到LEVEL3通過信件，即可進入系統
列印最新的正式合約PDF檔，併正式合約
簽呈啟動用印流程。

Q &A
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Q5：公司法務合約若已用印騎縫章，如何解決？
A5：法務產學計畫合約是指使用乙方公司的法

務合約，若乙方公司已用印騎縫章紙本，
請直接跑紙本正式合約用印流程，完成後
送至研產處，由承辦人後台登錄。

Q6：計畫申請結案需要哪些文件掃描上傳？

A6：正式用印合約、公司經費入校庫證明文件、
結案報告。必須執行申請結案程序，才會
轉入歷年計畫並認列獎助金績效。

Q &A



60

Q7：經費預算表之加值管理費(抵免學分)及技研
中心管理費如何編列？

A7：請編列於業務費，直接在說明文字方塊內
註明即可。

Q8：若草擬合約階段有修改計畫起迄時間或總
計畫經費，但產生合約時卻沒有更新？

A8：請至02.條文調整內，先按「回復預設合約
條文」按鈕，即會更新第一及第二條文內
容，最後再按「寫入合約條文」按鈕即可。

Q &A


