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1. [bookmark: _Toc511636934]作業權限一覽表
	
	專任教師
	院、系助理
	研發處

	HOME
	★
	★
	★

	研究助理
	★
	
	

	輸入作業
	★
	★
	★

	研究計畫
	★
	
	★

	計畫資料
	★
	
	

	獎勵結算日期、計畫確認
	
	
	★

	補助單位基本資料
	
	
	★

	計畫類別
	
	
	★

	計畫匯入
	
	
	★

	計畫資料異動
	
	
	★

	學術著作
	★
	
	★

	國科會學術資料匯入
	★
	
	

	期刊論文
	★
	
	

	研討會論文
	★
	
	★

	專書/部份章節
	★
	
	

	藝術及設計創作
	★
	
	

	專利
	★
	
	

	技術轉移
	★
	
	

	技術報告
	★
	
	

	策劃工作
	★
	
	

	學術活動及獲獎
	★
	
	★

	國內外講學/研究/演講
	★
	
	

	參與國際學術活動
	★
	
	

	獲獎記錄
	★
	
	

	獎補助
	★
	
	★

	學術服務與產業互動
	★
	
	

	擔任產官學相關職位
	★
	
	

	獲報章雜誌報導事項
	★
	
	

	參訪活動
	★
	
	

	參與國際性組織
	★
	
	

	系所學術活動概況
	
	★
	★

	舉辦學術藝文活動
	
	★
	★

	舉辦具審查機制之展演/創作/競賽
	
	★
	

	外籍學者來訪
	
	★
	

	博士生參與國際學術活動
	
	★
	

	推廣教育
	
	★
	

	參與國際性組織
	
	★
	

	取消送出/資料確認
	
	★
	★

	查詢作業
	★
	★
	★

	未送出資料查詢
	
	★
	★

	研究計畫
	★
	★
	★

	學術著作
	★
	★
	★

	學術活動及獲獎
	★
	★
	★

	學術服務與產業互動
	★
	★
	★

	系所學術活動概況查詢
	
	★
	★

	獎勵申請/設定
	★
	
	★

	減授鐘點資料異動
	
	
	★

	申請作業日期設定
	
	
	★

	減免鐘點計算原則
	
	
	★

	計畫管理費獎勵計算原則
	
	
	★

	學術著作獎勵規則資料設定
	
	
	★

	學術著作獎勵級等與金額
	
	
	★

	減授鐘點申請
	★
	
	

	計畫管理費獎勵申請
	★
	
	

	學術著作獎勵申請
	★
	
	

	獎勵審核
	★
	★
	★

	減免鐘點審核
	★
	★
	★

	計畫管理費獎勵審核
	★
	★
	★

	計畫管理費給付額計算
	
	
	★

	學術著作獎勵審核
	★
	★
	★

	學術著作申請人名冊
	
	★
	★

	報表查詢
	★
	★
	★

	教師研究成果總表
	★
	★
	★

	院系活動成果總表
	
	★
	★

	單位學術成果總表
	
	★
	★

	計畫統計分析
	★
	★
	★

	計畫類別分析
	★
	★
	★

	個人/單位計畫統計分析
	
	★
	★

	個人/單位計畫類別分析
	
	★
	★

	學術統計分析
	★
	★
	★

	學術著作類別分析
	★
	★
	★

	個人/單位學術著作統計分析
	
	★
	★

	個人/單位學術著作類別分析
	
	★
	★

	參考文獻格式列印
	★
	★
	★

	減授鐘點名單
	★
	★
	★

	計畫管理費獎勵名單
	★
	★
	★

	學術著作獎勵名單
	★
	★
	★

	權限管理
	★
	★
	★

	授權
	★
	
	

	身份切換
	★
	★
	★

	系統設定
	
	
	★

	基本代號
	
	
	★

	權限控管
	
	
	★

	公告增修
	
	
	★





2. [bookmark: _Toc511636935]登入
[image: ]
輸入帳號與密碼後點選LOGIN即可登入，若勾選「記住我的帳號」，可在下次登入的時候免輸入帳號。



3. [bookmark: _Toc511636936]HOME
[image: ]
A. 獎勵申請作業日期查詢：顯示目前可申請的獎勵資訊與申請期限。
B. 您目前待送出文件：顯示教師未送出的文件資料，點選作業名稱，可連結到該項作業。
C. 系統公告：顯示系統公告訊息、點選相關連結，將另開視窗顯示。


4. [bookmark: _Toc511636937]研究助理
[bookmark: _Toc511636938]1.表單簽核系統
[bookmark: _Toc511636939]1.1登入簽核系統
透過THU-NID帳號登入簽核系統後，會進入待辨簽核的單元，可查詢到已送出簽核系統的約用資料列表。
[image: ]
· A.點選表單編號或主旨，皆可查看該表單資料如下圖。
[image: ]
· A.點選表單內容，可查看約用相關資料，確認無誤後，進行核流程。
· B.顯示該批送出的計畫序號與名稱。
· C.約用資料列表。


[bookmark: _Toc511636940]2.約用填寫
[bookmark: _Toc511636941]2.1約用類別與流程
	
主持人
助理         

約用類別
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	W
	W CK
	W
	W CK
	5.1
	
	CK
	

	
	R
	CK
	R
	CK
	
	W
	W CK
	8.1

	
	約用
資料
	同意書
	學習計畫
	契約書
	email通知助理
	個人資料
填寫
	加保
申請表
	email通知主持人

	1
	專任助理
	V
	
	
	V
	V
	V
	V
	V

	2
	學生勞僱型兼任助理
	V
	V
	
	V
	V
	
	V
	V

	3
	外校學生勞僱型兼任助理
	V
	V
	
	V
	V
	V
	V
	V

	4
	學生學習型兼任助理
	V
	V
	V
	
	V
	
	
	V

	5
	外校學生學習型兼任助理
	V
	V
	V
	
	V
	V
	
	V

	6
	講師助教兼任助理(公保)
	V
	
	
	
	
	
	
	

	7
	學生臨時工
	V
	V
	
	V
	V
	
	V
	V

	8
	外校學生臨時工
	V
	V
	
	V
	V
	V
	V
	V

	9
	臨時工(非學生)
	V
	
	
	V
	V
	V
	V
	V



W：填寫
CK：需做無認確認
R：查詢



[bookmark: _Toc511636942]2.2約用資料填寫
選擇可申請助理的研究計畫與助理的類別，並點選「新增助理約用資料」。
依選擇的助理類別不同申請約用流程會有所不同，請參閱「2.1約用類別與流程」。
[image: ]
[bookmark: _Toc511636943]2.3約用資料
依照不同的助理類別，所顯示與需填寫的約用資料內容會有所不同。
(1).約用資料畫面說明
[image: ]
· A.功能路徑：會顯示目前所編輯的是新增/修改的助理類型
· B.會依不同的助理類型而顯示不同的流程，在新增助理時每個步驟需前面的步驟完成才可以點選。
· C.操作功能列，淺底為目前不可操作的項目；當填寫完成選擇儲存資料送出；預覽即助理帳號申請單需完成新增約用資料才能使用。
· 日期會依助理類別不同而變動，需在約用開始日期前N天送出簽核。
(2).約用資料填寫說明
[image: ]
[image: ]
· A.依助理類型不同需填入「學號」或「身分證號/員工編號」，輸入資料若系統已有資料會自動帶出。
· B.依助理類型不同所需填入的資料會有所不同，如1.專任助理、2.外校學生臨時工。


[bookmark: _Toc511636944]2.4同意書
同意書分為「1.非學習型助理」只需填寫工作內容，與「2.學習型助理」需填寫課程學習或服務學習內容。填寫完內容儲存後，需詳閱同意書，助理才能進行同意書確認。
(1)同意書填寫
[image: ]
[image: ]
· A.可直接複製其他已填寫的同意書內容，複製後的內容可再修改儲存。
· B.填寫同意書內容，「1.非學習型助理」只需填寫工作內容，「2.學習型助理」需填寫課程學習或服務學習內容。
· C.當填寫完成儲存送出，需再詳閱同意書後，助理才可以進行同意書確認。

(2)詳閱同意書與預覽
[image: ]
[image: ]
· A.顯示並確認所填寫的工作內容是否無誤。
· B.點選詳閱同意書，若助理未確認同意書前皆可再修改同意書，助理確認同意書僅可查閱同意書。
· C.當主持人未確認同意書前不會出現日期如C1，確認後會現「已詳閱上述事項」與確認日期如C2。




[bookmark: _Toc511636945]2.5學習計畫
學習計畫直至約用結束前都可以修改內容。
(1)學習計畫書填寫
[image: ]
· A.可直接複製其他已填寫的計畫書內容，複製後的內容可再修改儲存。
· B.填寫計畫書內容，直至約用結束前都可以修改內容。



(2) 學習計畫表(教師)
[image: ]





[bookmark: _Toc511636946]2.6 契約書
契約書分為「1.專任助理」與「2.兼任助理與臨時工」所填寫的契約內容不同。填寫完內容儲存後，需詳閱契約書，助理才能進行契約書確認。
(1)契約書填寫
[image: ]
[image: ]
· A.契約書填寫內容。
· B.當填寫完成儲存送出，需再詳閱契約書後，助理才可以進行契約書確認。
· 研究助理未滿20歲需法定代理人另行簽章者，請列印紙本文件由法定代理人簽章後，專任助理洽人事室/兼任助理洽研發處，約用簽核後用印。

(2)詳閱契約書與預覽
[image: ]
[image: ]
· A.顯示並確認所填寫的資料是否無誤。
· B.點選詳閱契約書，若助理未確認契約書前皆可再修改契約書，助理確認契約書僅可查閱契約書。
· C.當主持人未確認契約書前不會出現日期如C1，確認後才會出現甲方資訊C2。


[bookmark: _Toc511636947]2.7 Email通知助理
當約用流程，主持人都已完成，可以點選EMAIL通知助理，助理將收到如下的MAIL資訊，請助理進入研究理資訊系統進行後續約用流程填寫。
若助理還未申請過THU-NID帳號，將無法順利寄送EMAIL，需先下載THU-NID帳號申請單，申請東海帳號。
[image: ]
· 系統提供email通知功能，為主持人與助理溝通管道之一，雙方採自主發送通知，非必要、不限只寄一次，送出約用表後此功能即失效




[bookmark: _Toc511636948]2.8 加保申請表
需先請助理完成加保申請表填寫並送出以後，主持人方可點選「詳閱加保單」確認。
[image: ]

· A.由助理填寫自願提繳率，也可選擇不提繳。
· B.到職加保日期需等簽核通過確定約用日期，才會出現。
· C.當助理或主持人詳閱加保單後會出現確認的人名與日期時間。
· D.需點選詳閱加保單，方完成該項目流程。


[bookmark: _Toc511636949]2.9 助理約用轉入簽核系統
需所有約用流程完全後，並且在該約用類型約用天數期限內，方可轉入簽核系統。
[image: ]
· A1.當流程未完成，會顯示未完成確認。
· A2.當完成約用流程，但約用日期距離當下不足該約用類型所需流程天數，會顯示該訊息。
· A3.若完成約用，且在期限內可勾選送出，但不同「承辦單位」、「計畫序號」不可同時送出。
· A4.若送出成功會產生簽核單號。




[image: ]
· B.各約用類型的所有流程。
· C.查閱助理是否都已經完成確認。
· D.當勾選完資料，點選轉入簽核系統，將會連結到簽核系統進行簽核流程。
· E.當轉入簽核系統後，在未送出簽核前，方可作廢，但不可刪除；若送出簽核後想作廢，需先到簽核系統做抽回取消送出。




[bookmark: _Toc511636950]3.助理列表
簽核通過後，可在此查詢所有助理的約用狀況。
一開始的預設列表為計畫未結束的助理，未於表列中請依計畫序號或「全部助理查詢」重新查詢。
[image: ]
· A.約用資料列表，可查詢約用內容，學習計畫若還未過約用期間，可持續進行修改。
· B.可手動輸入計畫序號時點選「序號查詢」(如下圖B1)查詢序號。
· C.點選全部助理查詢，以查詢歷年來的所有約用資料。

[image: ]
· B1.列出該主持人所有計畫資料，點選「確認」會自動將資料代入，並關閉該視窗。


[bookmark: _Toc511636951]4.勞僱日保型助理請假
列出該主持人底下所有在職期的所有日保型助理，為每個日期一筆資料，主持人再點選該助理所要休假的日期，且需無勞保費問題。
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· A.所有日保型助理每個工作日期資訊，依日期排序。
· B.需先勾選請假確認，會自動儲存送出，再填寫事由後按TAB或在頁面空白處點擊會自動儲存資料。
· C.當該約用有保費問題，則不可以在此直接請假，需聯絡研發處。




[bookmark: _Toc511636952]5.未滿聘期提前離職
列出該主持人底下所有在職期的助理，主持人再填寫離職原因與離職日期，送出後若有勞保費問題，請洽承辦單位處理。
[image: ]
· A.離職需於離職日期前七天申請，需填寫離職原因與日期，填寫在按「TAB」會自動送出，若有勞保費問題，請洽承辦單位處理。




[bookmark: _Toc511636953][bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5]6. 出勤紀錄表確認查詢
[bookmark: _Toc511636954]6.1出勤紀錄查詢
預設列出上個月的助理出勤紀錄表，若需要查詢之前的出勤表，可由以下查詢功能進行查詢其他月份、計畫序號或理學編號資料。
[image: ]
[bookmark: _Toc511636955]6.2 發薪相關作業預計日期
若未在統一發薪作業前完成作業，請聯絡相關承辦單位。
[image: ]
[bookmark: _Toc511636956][bookmark: OLE_LINK3]6.3 查看出勤紀錄狀況與確認授權預算扣帳
出勤紀錄表需由助理先送出上月出勤資訊，主持人才可以確認出勤狀況與授權預算扣帳。
[image: ]
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· A.當助理還未送出出勤紀錄表，主持人只能查看出勤狀況，而不能進行審核出勤狀況。
· B.當助理送出上月出勤紀錄後，會出現助理送出時間如B1；同時主持人可確認出勤有效時數，並確認是否授權預算扣帳如B2。
· [bookmark: OLE_LINK1]C.當該助理類別的承辦單位已計算助理薪資，則不可再設定「授權預算扣帳」，但還可編輯出勤狀況，此時送出的出勤紀錄需先與承辦單位聯絡確認，否則將不列入該次統一發薪，需由主持人自行列印出勤紀錄提供發薪單位證明。



[bookmark: _Toc511636957]6.4 確認出勤狀況
出勤紀錄表需由助理先送出上月出勤資訊，主持人才可以填寫核可時數與評語。
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· A.若對於助理所填寫的工作日誌有疑慮可退回出勤表請助理修改重新送出。
· B.出勤紀錄填寫與時數列表。
· C.主持人實際核可時數，核可時數需以半小時為單位。
· D.可將助理所填寫的時數快速複製到核可時間欄位，再進行修改。
· E.送出前主持人評語需要填寫。
· 確認送出後，若要修改，需聯絡承辦單位。



[bookmark: _Toc511636958]6.5 出勤紀錄表
出勤紀錄列表，若需各別發薪，需列印此頁提供給發薪參考。
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[bookmark: _Toc511636959]7. 學習型助理評量
[bookmark: _Toc511636960][bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK7]7.1 查看學習評量
學習評量僅限學習型助理需進行評量，在該助理約用前一個月開放使用。
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· A.學習計畫，直到約用結束前皆可修改；還未到學用結束前一個月，因此還未開放填寫。
· B1.已開放填寫，若助理已填寫，主持人可查看如B2，主持人同時也需填寫教師評量表。
[bookmark: _Toc511636961]7.2 教師評量表
教師填寫各項評量項目分數後，可暫存會重新計算總分，若送出後將不可再修改。 
[image: ]


[bookmark: _Toc511636962]8. 薪資總表
[bookmark: _Toc511636963]8.1 薪資總表
預設一個月前還未結案的全部計畫助理約用表，也可依計畫序號或助理學編號查詢，並依送出的出勤紀錄表統計工作總天數與月支總額的統計結果。
[image: ]
[bookmark: _Toc511636964]8.2 助理薪資個人清單
可查詢每一位助理每個月統一發薪的薪資清單，若在統一發薪日前未送出出勤紀錄表，昨不會有統一發薪紀錄。
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[bookmark: _Toc511636965]9. 助理協辦人
[bookmark: _Toc511636966]9.1 指定助理協辦人
可指定同計畫單位同主人且完成約用的專兼職研究助理，當被指定為協辦人，此助理可在助理系統使用協辦約用作業協助主持人的約用填寫作業，協辦人將不受限於被約用的迄日期，直到計畫結束前或被更換為其他協辦人為止都可協助作業。
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5. [bookmark: _Toc511636967]輸入作業
[bookmark: _Toc329040771][bookmark: _Toc511636968]1.研究計畫(評鑑)
[bookmark: _Toc511636969]1.1獎勵結算日期、計畫確認
查詢獎勵結算日期及計畫
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。
[image: ]
A. 點選計畫名稱，可查看計畫的目關細節資料。
B. 點選圖示確認資料後顯示為C樣式，並馬上會儲存資料。
C. 顯示確認人員與取消確認鈕，若點選「取消資料確認鈕」，將顯示為B樣式，並馬上會儲存資料。
D. 點選獎勵結算日期輸入欄，出現日曆點選日期後，馬上會儲存資料。






[bookmark: _Toc511636970]1.2補助單位基本資料
查詢補助單位基本資料
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。如要查看補助單位的相關細節資料，請點選單位的名
稱；如要修改補助單位的資料，請點選「修改」；如要刪除補助單位，請點選「刪除」。
[image: ]

修改補助單位資料
請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
補助單位，請點選「新增補助單位」；若要預覽補助單位資料，請點選「預覽」；若要返
回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]


新增補助單位資料
請先點選查詢結果列表上的「新增補助單位」。
[image: ]

於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要重新
新增補助單位，請點選「新增補助單位」；若要返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]

列印查詢結果
點選查詢結果列表上的「列印」，即可將查詢的結果列印出來。
[image: ]



[bookmark: _Toc511636971]1.3計畫類別
查詢研究計畫
請於計畫主類別的下拉選單選擇要查詢的計畫主類別，下方列表則會隨著所選擇的類別
條件顯示屬於該主類別的子類別資料。若要查看子類別計畫的細節資料，請點選計畫的
類別名稱；若要修改子類別計畫，請點選「修改」。
[image: ]

修改研究計畫
請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
計畫子類別，請點選「新增計畫子類別」；若要預覽子類別資料，請點選「預覽」；若要
返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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新增研究計畫
請先點選查詢結果列表上的「新增計畫子類別」。
[image: ]

於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後，點選「儲存」新增資料。若要重新
新增計畫子類別，請點選「新增計畫子類別」；若要返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]

列印研究計畫
點選查詢結果列表上的「列印」，即可將查詢的結果列印出來。
[image: ]



排序研究計畫
請先點選查詢結果列表上的「排序」。
[image: ]

於排序欄位點選上、下箭頭變更研究計畫的排列順序，排序完畢後若要返回總表頁面，
請點選「回總表」。
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[bookmark: _Toc511636972]1.4計畫匯入
匯入計畫
請先「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再點選「執行匯入」匯入計畫資料
[image: ]

列印計畫
當匯入計畫資料後，列表內會顯示所匯入的資料，若要印出匯入的資料，請點選列
表上的「列印」，即可將資料列印出來。
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[bookmark: _Toc511636973]1.5計畫資料異動
查詢計畫資料
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]


查詢後的結果會會顯示於列表內。如要查看計畫的相關細節資料請點選計畫的名稱；如
要取消計畫的送出請點選「取消送出」；如要修改計畫的資料請點選「修改」；如要刪除
計畫請點選「刪除」。
[image: ]

修改計畫資料
請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
計畫，請點選「計畫新增」；若要預覽計畫資料，請點選「預覽」；若要返回總表頁面，
請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]




計畫基本資料表格的下方會有一個補助單位的表格，表格列表內所顯示的補助單位資料
代表為此計畫的補助單位。若要修改此計畫的補助單位，請點選「查詢」；若要修改此
計畫補助單位的憑證備查機制，請點選下拉式選單內的備查選項；若要刪除此計畫的補
助單位，請點選「刪除」；若要新增此計畫的補助單位，請點選「新增補助單位」。
[image: ]

修改計畫的補助單位
請先於補助單位編號欄位點選「查詢」。
[image: ]

進入查詢頁面後，請輸入查詢條件並點選「查詢」。
[image: ]

查詢後的結果會顯示於列表內，若要將計畫的舊補助單位修改為新補助單位，請點選補
助單位後方的「確認」按鈕，即可完成補助單位的資料變更。
[image: ]


新增計畫資料
請先點選查詢結果列表上的「計畫新增」。
[image: ]

於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要重新
新增計畫請點選「計畫新增」；若要返回總表頁面請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
＊計畫基本資料新增完畢後，需再新增計畫的補助單位。
[image: ]
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新增計畫的補助單位
請先於補助單位編號欄位點選「查詢」。
[image: ]

進入查詢頁面後，請輸入查詢條件並點選「查詢」。
[image: ]

查詢後的結果會顯示於列表內，請選擇一補助單位做為計畫的補助單位，並點選該補助
單位後方的「確認」按鈕，確認補助單位。
[image: ]

選擇完補助單位，請再於下拉式選單內選擇此計畫補助單位的憑證備查選項後，即可完
成計畫的補助單位新增
[image: ]

列印查詢結果
點選查詢結果列表上的「列印」，即可將查詢的結果列印出來。
[image: ]
[bookmark: _Toc511636974]1.6計畫資料
計畫新增 - 計畫基本資料
請先點選列表上的「計畫新增」。
[image: ]

於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要將計畫
送出，請點選「送出」；若要重新新增計畫請點選「新增計畫」；若要返回總表頁面，請
點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]
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計畫新增 - 計畫補助單位
請先於補助單位編號欄位點選「查詢」。
[image: ]

進入查詢頁面後，請輸入查詢條件並點選「查詢」。
[image: ]

查詢後的結果會顯示於列表內，請選擇一補助單位做為計畫的補助單位，並點選該補助
單位後方的「確認」按鈕，確認補助單位。
[image: ]

選擇完補助單位，請再於下拉式選單內選擇此計畫補助單位的憑證備查選項後，即可完
成計畫的補助單位新增
[image: ]



修改計畫 - 計畫填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
計畫，請點選「新增計畫」；若要預覽計畫資料，請點選「預覽」；若要下載助理帳號申
請單，請點選助理帳號申請單；若要返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]
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修改計畫 - 計畫補助單位
計畫基本資料表格的下方會有一個補助單位的表格，表格列表內所顯示的補助單位資料
代表為此計畫的補助單位。若要修改此計畫的補助單位，請點選「查詢」；若要修改此
計畫補助單位的憑證備查機制，請點選下拉式選單內的備查選項；若要刪除此計畫的補
助單位，請點選「刪除」；若要新增此計畫的補助單位，請點選「新增補助單位」。
[image: ]

修改計畫的補助單位
請先於補助單位編號欄位點選「查詢」。
[image: ]

進入查詢頁面後，請輸入查詢條件並點選「查詢」。
[image: ]

查詢後的結果會顯示於列表內，若要將計畫的舊補助單位修改為新補助單位，請點選補
助單位後方的「確認」按鈕，即可完成補助單位的資料變更。
[image: ]

刪除計畫
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆計畫資料。
＊計畫狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印計畫清單
點選列表上的「列印」，即可將計畫清單列印出來。
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[bookmark: _Toc511636975]2.學術著作(評鑑)
[bookmark: _Toc511636976]2.1國科會學術資料匯入
請先點選「瀏覽」選擇要匯入資料的文件後，再點選「執行匯入」匯入資料。
[image: ]

[bookmark: _Toc511636977]2.2期刊論文
新增期刊論文
請先點選列表上的「新增期刊論文」。
[image: ]



於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要將期刊
論文送出，請點選「送出」；若要重新新增期刊論文請點選「新增期刊論文」；若要返回
總表頁面請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]
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修改期刊論文 - 期刊論文填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
期刊論文，請點選「新增期刊論文」；若要預覽期刊論文資料，請點選「預覽」；若要
返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]
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修改期刊論文 - 上傳文件
期刊論文文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再點選
「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳的文
件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

刪除期刊論文
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆期刊論文資料。
＊期刊論文狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印期刊論文清單
點選列表上的「列印」，即可將期刊論文清單列印出來。
[image: ]
[bookmark: _Toc511636978]2.3研討會論文
查詢研討會論文
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。如要查看研討會論文的相關細節資料請點選論文的名
稱；如要修改研討會論文的資料請點選「修改」；如要刪除研討會論文請點選「刪除」。
＊研討會論文狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]



修改研討會論文 - 研討會論文填寫
請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
研討會論文，請點選「新增研討會論文」；若要預覽研討會論文資料，請點選「預覽」；
若要返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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修改研討會論文 - 上傳文件
研討會論文文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再點選
「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要列印已上傳的文
件清單，請點選「列印」。
[image: ]

新增研討會論文
請先點選查詢結果列表上的「新增研討會論文」。
[image: ]



於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要將研討
會論文送出，請點選「送出」；若要重新新增研討會論文，請點選「新增研討會論文」；
若要返回總表頁面請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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列印查詢結果
點選查詢結果列表上的「列印」，即可將查詢的結果列印出來。
[image: ]

[bookmark: _Toc511636979]2.4專書
新增書籍著作
請先點選列表上的「新增書籍著作」。
[image: ]

於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要將書籍
著作送出，請點選「送出」；若要重新新增書籍著作，請點選「新增期刊論文」；若要返
回總表頁面請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]
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修改書籍著作 - 書籍填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
書籍著作，請點選「新增書籍著作」；若要預覽書籍著作資料，請點選「預覽」；若要
返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]
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修改書籍著作 - 上傳文件
期刊論文文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再點選
「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳的文
件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

刪除書籍著作
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆書籍著作資料。
＊期刊論文狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印書籍著作清單
點選列表上的「列印」，即可將期刊論文清單列印出來。
[image: ]

[bookmark: _Toc511636980]2.5藝術及設計創作
新增藝術及設計創作
請先點選列表上的「新增藝術及設計創作」。
[image: ]

於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要將藝術
及設計創作送出，請點選「送出」；若要重新新增藝術及設計創作，請點選「新增藝術
及設計創作」；若要返回總表頁面請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]
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修改藝術及設計創作 - 藝術及設計創作填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
藝術及設計創作，請點選「新增藝術及設計創作」；若要預覽藝術及設計創作資料，請
點選「預覽」；若要返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]


修改藝術及設計創作 - 上傳文件
藝術及設計創作文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再
點選「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳
的文件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

刪除藝術及設計創作
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆藝術及設計創作資料。
＊藝術及設計創作狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印藝術及設計創作清單
點選列表上的「列印」，即可將藝術及設計創作清單列印出來。
[image: ]


[bookmark: _Toc511636981]2.6策劃工作
新增策劃工作
請先點選列表上的「新增策劃工作」。
[image: ]

於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要將策劃
工作送出，請點選「送出」；若要重新新增策劃工作，請點選「新增策劃工作」；若要
返回總表頁面請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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修改策劃工作 - 策畫工作填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
策劃工作，請點選「新增策劃工作」；若要預覽策劃工作資料，請點選「預覽」；若要返
回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]


修改策劃工作 - 上傳文件
策劃工作文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再
點選「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳
的文件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

刪除策劃工作
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆策劃工作資料。
＊策畫工作狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印策劃工作清單
點選列表上的「列印」，即可將策劃工作清單列印出來。
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[bookmark: _Toc511636982]2.7專利
新增專利
請先點選列表上的「新增專利」。
[image: ]

請於上方的專利資料列表欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」
新增資料。若要重新新增專利，請點選「新增專利」；若要返回總表頁面請點選「回總
表」。下方列表為專利號碼列表，若要新增專利號碼，請點選「新增專利號碼」並直接
於欄位內輸入專利號碼的相關資料，即可完成專利號碼資料的新增；若要刪除專利號
碼，請點選「刪除」即可刪除資料。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]

修改專利 - 專利填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
專利，請點選「新增專利」；若要預覽專利資料，請點選「預覽」；若要返回總表頁面，
請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]


修改專利 - 上傳文件
專利文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再
點選「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳
的文件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

列印專利清單
點選列表上的「列印」，即可將專利清單列印出來。
[image: ]



[bookmark: _Toc511636983]2.8技術轉移
新增技術轉移
請先點選列表上的「新增技術轉移」。
[image: ]

請於上方的技術轉移列表欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」
新增資料。若要重新新增技術轉移，請點選「新增技術轉移」；若要返回總表頁面請點
選「回總表」。下方列表為轉移對象列表，若要新增轉移對象，請點選「新增轉移對象」
並直接於欄位內輸入轉移對象的相關資料，即可完成轉移對象資料的新增；若要刪除轉
移對象，請點選「刪除」即可刪除資料。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]
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修改技術轉移 - 技術轉移填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新
增技術轉移，請點選「新增技術轉移」；若要刪除整筆資料(含技術轉移對象)，請點
選「全部刪除」；若要預覽技術轉移資料，請點選「預覽」；若要返回總表頁面，請點
選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]
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修改技術轉移 - 上傳文件
專利文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再
點選「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳
的文件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

列印技術轉移清單
點選列表上的「列印」，即可將技術轉移清單列印出來。
[image: ]



[bookmark: _Toc511636984]2.9技術報告
新增技術報告
請先點選列表上的「新增技術報告」。
[image: ]

請於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要重新
新增技術報告，請點選「新增技術報告」；若要將技術報告送出，請點選「送出」；若要
返回總表頁面請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]

修改技術報告 - 技術報告填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
技術報告，請點選「新增技術報告」；若要預覽技術報告資料，請點選「預覽」；若要返
回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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修改技術報告 - 上傳文件
技術報告上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再
點選「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳
的文件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

刪除技術報告
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆技術報告資料。
＊技術報告狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印技術報告清單
點選列表上的「列印」，即可將技術報告清單列印出來。
[image: ]




[bookmark: _Toc511636985]3.學術活動及獲獎
[bookmark: _Toc511636986]3.1國內外講學/研究/演講
新增講學研究演講
請先點選列表上的「新增講學研究演講」。
[image: ]

請於上方的講學研究演講列表欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲
存」新增資料。若要重新新增講學研究演講，請點選「新增講學研究演講」；若要返回
總表頁面請點選「回總表」。下方列表為補助單位列表，若要新增補助單位，請點選「新
增補助單位」並直接於欄位內輸入補助單位的相關資料，即可完成補助單位資料的新
增；若要刪除補助單位，請點選「刪除」即可刪除資料。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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修改講學研究演講 - 講學研究演講填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
講學研究演講，請點選「新增講學研究演講」；若要預覽講學研究演講資料，請點選「預
覽」；若要返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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修改講學研究演講 - 上傳文件
講學研究演講文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再
點選「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳
的文件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

刪除講學研究演講
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆講學研究演講資料。
＊講學研究演講狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印講學研究演講清單
點選列表上的「列印」，即可將講學研究演講清單列印出來。
[image: ]



[bookmark: _Toc511636987]3.2參與國際學術活動
新增參與組織
請先點選列表上的「新增參與組織」。
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請於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要重新
新增參與組織，請點選「新增參與組織」；若要將參與組織送出，請點選「送出」；若要
返回總表頁面請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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修改參與組織 - 參與組織填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
參與組織，請點選「新增參與組織」；若要預覽參與組織資料，請點選「預覽」；若要返
回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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修改參與組織 - 上傳文件
參與組織文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再
點選「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳
的文件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

刪除參與組織
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆參與組織資料。
＊參與組織狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印參與組織清單
點選列表上的「列印」，即可將參與組織清單列印出來。
[image: ]



[bookmark: _Toc511636988]3.3獲獎紀錄
新增獲獎紀錄
請先點選列表上的「新增獲獎紀錄」。
[image: ]

請於上方的獲獎紀錄列表欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲
存」新增資料。若要重新新增獲獎紀錄，請點選「新增獲獎紀錄」；若要返回
總表頁面請點選「回總表」。下方列表為獲獎獎項列表，若要新增獲獎獎項，請點選「獲
獎獎項」並直接於欄位內輸入獲獎獎項的相關資料，即可完成獲獎獎項資料的新
增；若要刪除獲獎獎項，請點選「刪除」即可刪除資料。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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修改獲獎紀錄 - 獲獎紀錄填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
獲獎紀錄，請點選「新增獲獎紀錄」；若要預覽獲獎紀錄資料，請點選「預覽」；若要
返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]
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修改講學研究演講 - 上傳文件
講學研究演講文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再
點選「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳
的文件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

列印講學研究演講清單
點選列表上的「列印」，即可將講學研究演講清單列印出來。
[image: ]

[bookmark: _Toc511636989]3.4獎補助
列印獎補助清單
點選列表上的「列印」，即可將獎補助清單列印出來。
[image: ]





[bookmark: _Toc511636990]4.學術服務與產業互動
[bookmark: _Toc511636991]4.1擔任產官學相關職位
新增職務
請先點選列表上的「新增職務」。
[image: ]

請於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要重新
新增職務，請點選「新增職務」；若要將職務送出，請點選「送出」；若要返回總表頁面
，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]

修改職務 - 職務填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
職務，請點選「新增職務」；若要預覽職務資料，請點選「預覽」；若要返回總表頁面請
點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]


修改職務 - 上傳文件
參與職務文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再
點選「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳
的文件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

刪除職務
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆職務資料。
＊職務狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印職務清單
點選列表上的「列印」，即可將職務清單列印出來。
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[bookmark: _Toc511636992]4.2參與國際性組織
新增參與組織
請先點選列表上的「新增參與組織」。
[image: ]

請於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要重新
新增參與組織，請點選「新增參與組織」；若要將參與組織資料送出，請點選「送出」；
若要返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]

修改參與組織 - 參與組織填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
參與組織，請點選「新增參與組織」；若要預覽參與組織資料，請點選「預覽」；若要返
回總表頁面請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]


修改參與組織 - 上傳文件
參與組織文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再點選
「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳的文
件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

刪除參與組織
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆參與組織資料。
＊參與組織狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印參與組織清單
點選列表上的「列印」，即可將參與組織清單列印出來。
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[bookmark: _Toc511636993]4.3參訪活動
新增參訪活動
請先點選列表上的「新增參訪活動」。
[image: ]

請於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要重新
新增參訪活動，請點選「新增參訪活動」；若要將參訪活動資料送出，請點選「送出」；
若要返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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修改參訪活動 - 參訪活動填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
參訪活動，請點選「新增參訪活動」；若要將參訪活動資料送出，請點選「送出」；若要
預覽參訪活動資料，請點選「預覽」；若要返回總表頁面請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]


修改參訪活動 - 上傳文件
參訪活動文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再點選
「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳的文
件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

刪除參訪活動
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆參訪活動資料。
＊參訪活動狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印參訪活動清單
點選列表上的「列印」，即可將參訪活動清單列印出來。
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[bookmark: _Toc511636994]4.4獲報章雜誌報導事項
新增報導主題
請先點選列表上的「新增報導主題」。
[image: ]

請於上方的報導主題列表欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲
存」新增資料。若要重新新增報導主題，請點選「新增報導主題」；若要返回總表頁
面請點選「回總表」。下方列表為報導雜誌列表，若要新增報導雜誌，請點選「報導
雜誌」並直接於欄位內輸入報導雜誌的相關資料，即可完成報導雜誌資料的新增；
若要刪除報導雜誌，請點選「刪除」即可刪除資料。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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修改報導主題 - 報導主題填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
報導主題，請點選「新增報導主題」；若要預覽報導主題資料，請點選「預覽」；若要
返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]
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修改報導主題 - 上傳文件
報導主題文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再
點選「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳
的文件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

列印報導主題清單
點選列表上的「列印」，即可將報導主題清單列印出來。
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[bookmark: _Toc511636995]5.系所學術活動概況
[bookmark: _Toc511636996]5.1舉辦學術藝文活動
新增學術藝文活動
請先點選列表上的「新增學術藝文活動」。
[image: ]

請於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要重新
新增學術藝文活動，請點選「新增學術藝文活動」；若要將學術藝文活動資料送出，請
點選「送出」；若要返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]

修改學術藝文活動 - 學術藝文活動填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
學術藝文活動，請點選「新增學術藝文活動」；若要預覽學術藝文活動資料，請點選「預
覽」；若要返回總表頁面請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]


修改學術藝文活動 - 上傳文件
學術藝文活動文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再
點選「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳
的文件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

刪除學術藝文活動
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆學術藝文活動資料。
＊學術藝文活動狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印學術藝文活動清單
點選列表上的「列印」，即可將學術藝文活動清單列印出來。
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[bookmark: _Toc511636997]5.2舉辦具審查機制之展演/創作/競賽
新增具審查機制活動
請先點選列表上的「新增具審查機制活動」。
[image: ]

請於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要重新
新增具審查機制活動，請點選「新增具審查機制活動」；若要將具審查機制活動資料送
出，請點選「送出」；若要返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]

修改具審查機制活動 - 具審查機制活動填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
具審查機制活動，請點選「新增具審查機制活動」；若要將具審查機制活動資料送出，
請點選「送出」；若要預覽具審查機制活動資料，請點選「預覽」；若要返回總表頁面請
點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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修改具審查機制活動 - 上傳文件
具審查機制活動文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，
再點選「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上
傳的文件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

刪除具審查機制活動
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆具審查機制活動資料。
＊具審查機制活動狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印具審查機制活動清單
點選列表上的「列印」，即可將具審查機制活動清單列印出來。
[image: ]




[bookmark: _Toc511636998]5.3外籍學者來訪
新增外籍學者來訪
請先點選列表上的「新增外籍學者來訪」。
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請於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要重新
新增外籍學者來訪，請點選「新增外籍學者來訪」；若要將外籍學者來訪資料送出，請
請點選「送出」；若要返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]

修改外籍學者來訪 - 外籍學者來訪填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新
增外籍學者來訪，請點選「新增外籍學者來訪」；若要將外籍學者來訪資料送出，請點
選「送出」；若要預覽外籍學者來訪資料，請點選「預覽」；若要返回總表頁面請點選
「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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修改外籍學者來訪 - 上傳文件
外籍學者來訪文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，
再點選「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上
傳的文件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

刪除外籍學者來訪
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆外籍學者來訪資料。
＊外籍學者來訪狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印外籍學者來訪清單
點選列表上的「列印」，即可將外籍學者來訪清單列印出來。
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[bookmark: _Toc511636999]5.4博士生參與國際學術活動
新增出席紀錄
請先點選列表上的「新增出席紀錄」。
[image: ]

請於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要重新
新增出席紀錄，請點選「新增出席紀錄」；若要將出席紀錄資料送出，請點選「送出」；
若要返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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修改出席紀錄 - 出席紀錄填寫
請先點選列表上的「修改」。
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請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新
增出席紀錄，請點選「新增出席紀錄」；若要將出席紀錄資料送出，請點選「送出」；
若要預覽出席紀錄資料，請點選「預覽」；若要返回總表頁面請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
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修改出席紀錄 - 上傳文件
出席紀錄文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，
再點選「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上
傳的文件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
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刪除出席紀錄
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆出席紀錄資料。
＊出席紀錄狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印出席紀錄
點選列表上的「列印」，即可將出席紀錄清單列印出來。
[image: ]



[bookmark: _Toc511637000]5.5推廣教育
新增推廣教育
請先點選列表上的「新增出席紀錄」。
[image: ]

請於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要重新
新增推廣教育，請點選「新增推廣教育」；若要將推廣教育資料送出，請點選「送出」；
若要返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]

修改推廣教育 - 推廣教育填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新
增推廣教育，請點選「新增推廣教育」；若要將推廣教育資料送出，請點選「送出」；
若要預覽推廣教育資料，請點選「預覽」；若要返回總表頁面請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]


修改推廣教育 - 上傳文件
推廣教育文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，
再點選「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上
傳的文件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

刪除推廣教育
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆推廣教育資料。
＊推廣教育狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印推廣教育
點選列表上的「列印」，即可將推廣教育清單列印出來。
[image: ]



[bookmark: _Toc511637001]5.6參與國際性組織
新增參與組織
請先點選列表上的「新增參與組織」。
[image: ]

請於欄位內輸入要新增的資料，並於欄位填寫完畢後點選「儲存」新增資料。若要重新
新增參與組織，請點選「新增參與組織」；若要將參與組織資料送出，請點選「送出」；
若要返回總表頁面，請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]

修改參與組織 - 參與組織填寫
請先點選列表上的「修改」。
[image: ]

請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「儲存」儲存資料。若要新增
參與組織，請點選「新增參與組織」；若要將參與組織資料送出，請點選「送出」；若要
預覽參與組織資料，請點選「預覽」；若要返回總表頁面請點選「回總表」。
＊紅色星號部分為必填欄位，不可空白。
[image: ]


修改參與組織 - 上傳文件
參與組織文件上傳。若要上傳文件，請先點選「瀏覽」選擇要上傳的文件後，再點選
「上傳」將文件上傳；若要預覽已上傳的文件，請點選「預覽」；若要刪除已上傳的文
件，請點選「刪除」；若要列印已上傳的文件清單，請點選「列印」。
[image: ]

刪除參與組織
點選列表上的「刪除」，即可刪除該筆參與組織資料。
＊參與組織狀態為「送出」時，禁止刪除該筆資料
[image: ]

列印參與組織清單
點選列表上的「列印」，即可將參與組織清單列印出來。
[image: ]




6. [bookmark: _Toc511637002]取消/送出資料確認
查詢學術成果名稱資料
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。如要查看學術成果的相關細節資料，請點選學術成果的名
稱；如要確認學術成果的資料，請點選「資料確認」；如要取消送出學術成果，請點選「取消送出」；如要修改學術成果的資料，請點選「修改」；如要刪除學術成果資料，請點選「刪除」。
[image: ]

列印查詢結果
點選查詢結果列表上的「列印」，即可將查詢的結果列印出來。
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7. [bookmark: _Toc511637003]查詢作業
[bookmark: _Toc511637004]1.未送出資料查詢
查詢未送出資料
輸入查詢條件並點選查詢。
＊紅色星號部分為必選欄位。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」。
[image: ]

[bookmark: _Toc511637005]2.研究計畫
查詢研究計畫
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
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[bookmark: _Toc511637006]3.學術著作
查詢學術著作
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
[image: ]



[bookmark: _Toc511637007]4.學術活動及獲獎
查詢學術活動及獲獎
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
[image: ]



[bookmark: _Toc511637008]5.學術服務與產業互動
查詢學術服務及產業互動
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
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[bookmark: _Toc511637009]6.系所學術活動概況
查詢系所學術活動概況
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
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8. [bookmark: _Toc511637010]獎勵申請/設定
[bookmark: _Toc511637011]1.減授鐘點資料異動
查詢減授鐘點資料
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。如要修改教師的減授鐘點相關細節資料，請點選「修改」。
[image: ]

修改減授鐘點資料
請於欄位內輸入要修改的資料，並於欄位修改完畢後點選「送出」送出資料。若要返回總表
頁面，請點選「回總表」。
[image: ]
減授鐘點資料表格的下方會有一個執行學年度的表格，表格列表內所顯示的資料為教師
每學期所申請的減授鐘點時數。若要新增教師的學期申請時數，請點選「新增執行學年
度」並於欄位內直接輸入要新增的資料，即可完成執行學年度的新增。
[image: ]

新增減授鐘點資料
請先點選查詢結果列表上的「新增減授鐘點申請」。
[image: ]

於欄位內輸入要新增的資料，並於資料填寫完畢後點選「送出」新增資料。若要返回總表
頁面，請點選「回總表」。
[image: ]




減授鐘點資料表格的下方會有一個執行學年度的表格，請於欄位內直接輸入要新增的資料，
即可完成執行學年度的新增。
[image: ]

列印查詢結果
點選查詢結果列表上的「列印」，即可將查詢的結果列印出來。
[image: ]

[bookmark: _Toc511637012]2.申請作業日期設定
新增申請作業日期
請先於欄位內輸入申請作業的資料，所有資料輸入完畢後再點選「新增」，新增資料。
 [image: ]



修改申請作業日期
新增後的資料會顯示於列表內。如需修改資料，請直接於欄位內修改資料，再點選「修
改」儲存資料。
[image: ]

[bookmark: _Toc511637013]3.減授鐘點計算原則
新增減授鐘點計算原則
請先於欄位內輸入減授鐘點的原則資料，所有資料輸入完畢後再點選「新增」，新增減授鐘點
計算原則。
 [image: ]

修改減授鐘點計算原則
新增後的減授鐘點原則資料會顯示於列表內。如需修改資料，請直接於欄位內修改資料，再
點選「修改」儲存資料。
[image: ]
查詢所有減授鐘點計算原則
請先點選列表上的「全部資料查詢」。
[image: ]

於查詢結果頁面內會顯示所有減授鐘點計算原則資料。若要返回總表頁面，請點選「返回」。
＊啟用及停用的減授鐘點計算原則會一併顯示
[image: ]



[bookmark: _Toc511637014]4.計畫管理費獎勵計算原則
新增計畫管理費獎勵計算原則
請先於欄位內輸入計畫管理費的獎勵計算的原則資料，所有資料輸入完畢後再點選「新增」，
新增計畫管理費獎勵計算原則。
 [image: ]

修改計畫管理費獎勵計算原則
新增後的計劃管理費獎勵計算原則資料會顯示於列表內。如需修改資料，請直接於欄位內修
改資料，再點選「儲存」儲存資料。
[image: ]

刪除計畫管理費獎勵計算原則
請直接點選列表內的「刪除」即可刪除計畫管理費獎勵計算原則
[image: ]

查詢所有計劃管理費獎勵計算原則
請先點選列表上的「全部資料查詢」。
[image: ]

於查詢結果頁面內會顯示所有計畫管理費獎勵計算原則資料。若要返回總表頁面，請點選「返
回」。
[image: ]

複製前一學年度計畫管理費獎勵計算原則
請直接點選列表上的「複製前一學年度」，即可複製前一學年度計畫管理費獎勵計算原則
[image: ]
[bookmark: _Toc511637015]5.學術著作獎勵規則資料設定
新增學術著作獎勵規則
請先於欄位內輸入學術著作獎勵的規則資料，所有資料輸入完畢後再點選「新增」，新增學術
著作獎勵規則。 
[image: ]

修改學術著作獎勵規則
新增後的學術著作獎勵規則資料會顯示於列表內。如需修改資料，請直接點選欄位內的「v」、
「x」符號，即可修改資料。
[image: ]



查詢所有計劃管理費獎勵計算原則
請先點選列表上的「全部資料查詢」。
[image: ]

於查詢結果頁面內會顯示所有學術著作獎勵規則資料。若要返回總表頁面，請點選「返
回」。
[image: ]

[bookmark: _Toc511637016]6.學術著作獎勵級等與金額
新增學術著作獎勵級等與金額
請先於欄位內輸入學術著作獎勵級等與金額的原則資料，所有資料輸入完畢後再點選「新
增」，新增學術著作獎勵級等與金額。
 [image: ]



修改學術著作獎勵級等與金額
新增後的學術著作獎勵級等與金額資料會顯示於列表內。如需修改資料，請直接於欄位內修
改資料，再點選「儲存」儲存資料。
[image: ]

刪除學術著作獎勵級等與金額
請直接點選列表內的「刪除」即可刪除學術著作獎勵級等與金額資料
[image: ]

查詢所有學術著作獎勵級等與金額
請先點選列表上的「全部資料查詢」。
[image: ]

於查詢結果頁面內會顯示所有學術著作獎勵級等與金額資料。若要返回總表頁面，請點選「返
回」。
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[bookmark: _Toc511637017]7.減授鐘點
列印減授鐘點紀錄表
請直接點選列表上的「列印」，即可將減授鐘點紀錄表列印出來。
[image: ]

[bookmark: _Toc511637018]8.計劃管理費獎勵
確認計畫管理費獎勵申請資料
請先行確認計畫管理費申請資料無誤後，再點選「儲存送出」，送出申請資料。
[image: ]

[bookmark: _Toc511637019]9.學術著作獎勵
列印學術著作獎勵紀錄表
請直接點選列表上的「列印」，即可將學術著作獎勵紀錄表列印出來。
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9. [bookmark: _Toc511637020]獎勵審核
[bookmark: _Toc511637021]1.減授鐘點審核
審核作業
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。可個別對每位教師的減授鐘點做「審核/時間」及「審核備
註」的資料修改，所有資料修改完畢後，請點選「審核儲存」儲存資料。
[image: ]



送出清單
點選「送出清單」分頁，可查看所有系、院單位的審核送出日期。
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[bookmark: _Toc511637022]2.計劃管理費獎勵審核
審核作業
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。可個別對每位教師的計畫管理費做「審核」及「審核備註」
的資料修改，所有資料修改完畢後，請點選「審核儲存」儲存資料。
[image: ]




送出清單
點選「送出清單」分頁，可查看所有系、院單位的審核送出日期。
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[bookmark: _Toc511637023]3.計畫管理費給付額計算
查詢計畫資料
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。
A.點選「獎勵總額計算」重新計算所有通過審核的獎勵總額。
B.需已設定折數且獎勵總額也完成，點選「給付計算」重新計算所有通過審核的給付總額。
C.給付淨額需由研發處一筆一筆輸入後，點選「淨額儲存」後全部儲存。
[image: ]


[bookmark: _Toc511637024]4.學術著作獎勵審核
審核作業
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。可個別對每位教師的學術著作做「作者權重」、「獎勵級別」
、「研發處審核/時間(點選同院)」、「審核備註」的資料修改，所有資料修改完畢後，請點選
「審核儲存」儲存資料。
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送出清單
點選「送出清單」分頁，可查看所有系、院單位的審核送出日期。
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[bookmark: _Toc511637025]5.學術著作申請人名冊
查詢計畫資料
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
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10. [bookmark: _Toc511637026]報表查詢
[bookmark: _Toc511637027]1.教師研究成果總表
查詢教師研究成果
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]



查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
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[bookmark: _Toc511637028]2.院系活動成果總表
查詢院系活動成果
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
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[bookmark: _Toc511637029]3.單位學術成果總表
查詢單位學術成果
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]
查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
[image: ]


[bookmark: _Toc511637030]4.計畫統計分析
查詢教師計畫統計分析
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
[image: ]



[bookmark: _Toc511637031]5.計畫類別分析
查詢教師計畫類別分析
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
[image: ]



[bookmark: _Toc511637032]6.個人/單位計畫統計分析
查詢單位或教師計畫統計分析
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
[image: ]



[bookmark: _Toc511637033]7.個人/單位計畫類別分析
查詢單位或教師計畫類別分析
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
[image: ]



[bookmark: _Toc511637034]8.學術著作統計分析
查詢教師學術著作統計分析
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
[image: ]



[bookmark: _Toc511637035]9.學術著作類別分析
查詢教師學術著作類別分析
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
[image: ]



[bookmark: _Toc511637036]10.個人/單位學術著作統計分析
查詢單位或教師學術著作統計分析
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
[image: ]




[bookmark: _Toc511637037]11.個人/單位學術著作類別分析
查詢單位或教師學術著作類別分析
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
[image: ]



[bookmark: _Toc511637038]12.參考文獻格式列印
查詢教師參考文獻統計分析
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成WORD文件，請點選「匯出WORD」。
[image: ]


[bookmark: _Toc511637039]13.減授鐘點名單
查詢減授鐘點教師名單
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
[image: ]



[bookmark: _Toc511637040]14.計畫管理費獎勵名單
查詢計畫管理費獎勵教師名單
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]
查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
[image: ]



[bookmark: _Toc511637041]15.學術著作獎勵名單
查詢學術著作獎勵教師名單
輸入查詢條件並點選查詢。
[image: ]

查詢後的結果會會顯示於列表內。若要印出查詢結果，請點選「列印」；若要將查詢結果匯出
成EXCEL文件，請點選「匯出EXCEL」。
[image: ]



11. [bookmark: _Toc511637042]權限管理
[bookmark: _Toc511637043]1.授權
新增代理人
於欄位選擇代理人的資料並設定代理人的作業權限後，點選「新增」，即完成代理人的新增。
[image: ]

修改、刪除代理人
若要修改代理人的作業權限，請於代理作業欄位內直接修改作業權限，再點選「儲存」儲存
資料；若要刪除代理人，請直接點選「刪除」即可刪除代理人。
[image: ]

[bookmark: _Toc511637044]2.身分切換
切換使用者身分
請先選擇要切換的代理人身分後，再點選「切換」按鈕，即完成身分的切換。
※如要切換為本職，請先勾選「本職」再點選「切換」按鈕。
[image: ]



12. [bookmark: _Toc511637045]系統設定
[bookmark: _Toc511637046]1.基本代號
新增主類別資料
於欄位輸入類別的資料後點選「新增」，即完成主類別的新增。
[image: ]

修改主類別資料
若要修改主類別的名稱，請直接於主類別名稱的欄位內輸入新的類別名稱；若要修改主類別
備註內容，請直接於備註的欄位內輸入新的主類別備註內容，修改完畢後請點選「儲存」，即
完成資料的變更。
[image: ]

新增子類別資料
若要新增主類別的子類別資料，請先點選主類別資料後面「子代號...」。
[image: ]



於欄位輸入子類別的資料後點選「新增」，即完成子類別的新增。
[image: ]

新增的子類別資料會顯示於列表內。若要修改子類別的資料，請直接於細項名稱及細項英文
名稱欄位內輸入新的資料；若要調整子類別的順序，請點選上、下箭頭變更子類別的排列順
序，請於所有資料修改完畢後點選「儲存」儲存資料。
[image: ]

[bookmark: _Toc511637047]2.權限控管(含系院使用者)
新增使用者權限
請先選擇一使用者並設定其使用群組後，點選「新增」即完成使用者權限新增。
[image: ]

修改使用者權限
若要修改使用者的使用群組，請直接點選「使用群組」欄位內的選項；若要刪除使用者的權
限，請直接點選「刪除」。請於所有資料修改完畢後點選「儲存」儲存資料
[image: ]
[bookmark: _Toc511637048]3.公告
公告列表
如要查看公告相關細節資料，請點選標題的名稱；如要新增公告，請點選「新增公告」圖示；
如要修改公告資料，請點選「修改」圖示；如要刪除公告資料，請點選「刪除」圖示。
[image: ]
新增/修改公告
輸入相關公告資料，點選儲存即可。預覽需已經儲存過方可點選。
[image: ]


13. [bookmark: _Toc511637049]
標題工具列介紹
[bookmark: _Toc511637050]1.Home
功能：返回首頁。
[image: ]

[bookmark: _Toc511637051]2.教師檔案系統
功能：連結至教師檔案系統。
[image: ]

[bookmark: _Toc511637052]3.研發處首頁
功能：連結至研發處網站首頁。
[image: ]

[bookmark: _Toc511637053]4.離開
功能：離開學術研究成果資訊系統。
[image: ]

[bookmark: _Toc511637054]5.語系
功能：切換語系。
[image: ]
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