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「產學合作案線上申請作業」系統操作手冊 

 

一、請計畫主持人先登入校務資訊系統 

 
 
二、點選 資訊系統 → 校務資訊系統(教職員) 

 
 
三、點選  各項研究計畫暨產學合作計畫 → 各項研究計畫暨產學合作計畫申請作業 

 

                   

 

            

              
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四、點選  登錄新申請表 

 
 
五、由上而下，輸入/勾選欄位並檢查無誤後  按 存檔 
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六、若該產學案有共同主持人，點選  步驟 2 編輯計畫相關人員 : 

 

    (一)類型: 請挑選共同主持人   (二)類別: 請擇一挑選 校內 或 校外 
    (三)姓名: 點選  挑選人員 , 輸入姓名或教職員證號 並 按 查詢後 點選該員+存檔， 
    (四)即可回主畫面。 
 

 
 
七、若該產學案無共同主持人，請直接跳至步驟  3 編輯經費及預算  

 
(一)  點選  新增一筆預算  

 

             

     

       
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(二) 點選  選擇會計科目 ，會計種類 點選 支出科目 。 

1. 若為人事費: 請點選 516103 產學-人事-系科產學 
2. 若為業務費: 請點選 516203 產學-業務-系科產學 
3. 輸入  補助款金額 後 + 存檔 {PS:若有 2 筆以上經費明細，請重覆以上步驟} 
4. 點選  預算明細編列 

 
(三) 點選  新增一筆預算明細 + 選擇會科 (選擇會計科目)，輸入 所有空白欄位後 
存檔 ;若有 2 筆以上經費明細，請重覆以上步驟 

 

       

 

                   
  

                     

        

 

      

 

  

 

                 
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八、回主晝面 + 點選  步驟  4 編輯產學案契約書 ，輸入✽欄位 (✽為必填欄位) + 存檔 
備註 1: 行政管理費百分比 : 擇一勾選 內含 或 外加 並輸入數字(一般為 10) 
備註 2: 付款方式，若為一次付清，直接點選 請選擇 → 一次付清 
      若為二期以上，點選 請選擇 → 第一期款 + 點選 增加期數 + 請選擇 → 第二期款 

 
九、回主晝面 → 點選  步驟 5 上傳 ，未達 5 萬元之產學案請上傳契約書即可 {5 萬元(含以

上之產學案請上傳契約書及計畫書)，可上傳 WORD 檔或 PDF 檔(檔名請為純文字及純數

字，切不可有符號，避免檔案上傳後無法正常開啟) → 按下  計畫送出審核 

 

十、請自行追蹤簽核流程，待研發長決行後(系統會 MAIL 通知審核通過)，請至步驟  6 產學合作

契約書用印申請表 自行印出表單，連同輸入產學編號的契約書(正本及副本份數請依契約為

準) 並請自行至文書組及送合作廠商用印，完成後請送雙方用印後契約書正本至研發處存參。 

 

 

         


