研究計畫管理系統操作流程
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教師研究計畫管理系統：

為強化本校研究計畫管理作業建置此產官學計畫管理系統。本系統分為四個子系統：教師計畫管理系統、產官學管理系統、產官學會計系統、產官學出納系統。未來有關核定計畫之基本資料建檔、經費請款、變更申請、展期申請、計畫助理人員約用等作業，計畫主持人須從線上提出申請，並依行政程序簽核辦理。
1 登錄校務行政系統：

1.1 從國立嘉義大學頁首之E化校園之校務行政系統進入系統，並輸入帳號（薪資代碼）及密碼。
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1.2 進入校務行政系統後，請選擇「教師研究計畫管理系統」進入本系統。
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2 教師研究計畫管理系統

教師研究計畫管理系統作業方式分為新增研究資料、總研究計畫資料、研究計畫列表、暫存資料、研究成果查詢、請款資料、經費變更申請及研究助理申請等程式功能。
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2.1 新增研究資料-基本資料（teacher011）：新增研究計畫之基本資料，包含執行單位、計畫名稱、計畫執行時間、計畫年度、計畫類型、計畫屬性、合作單位及計畫總金額等欄位。紅色＊號欄位為必填欄位。此頁面功能按鈕有暫存、下一頁及取消新增回首頁。
2.1.1 暫存：可以繼續編輯研究計畫資料，並將已輸入之資料暫存於暫存資料之研究計畫項目內。

2.1.2 下一頁：前往下一頁繼續輸入研究計畫之經費相關資料。

2.1.3 取消新增回首頁：刪除此筆研究計畫之全部資料並回到首頁。
2.1.4 計畫其他主持人新增儲存刪除：請按「新增」按鈕，新增其他主持人項目。新增完畢後如需修改，請直接於欄位做變更，並按「儲存」。請按「刪除」按鈕刪除其他主持人項目，會出現提示視窗，請按「是」即刪除完畢，按「否」則取消刪除。
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2.2 新增研究資料-經費相關資料（teacher012）：新增研究計畫之經費相關資料，包含經費項目及計畫請款時程等欄位。經費項目是依照前一頁基本資料的合作單位作為分類依據，其項目由會計室制訂。紅色＊號欄位為必填欄位。此頁面功能按鈕有經費項目新增儲存刪除、計畫請款時程新增儲存刪除、回上一頁修改、儲存並預覽表單及取消新增回首頁。
2.2.1 經費項目新增儲存刪除：請按「新增」按鈕，新增經費項目。新增完畢後如需修改，請直接於欄位做變更，並按「儲存」。請按「刪除」按鈕刪除經費項目，會出現提示視窗，請按「是」即刪除完畢，按「否」則取消刪除。

2.2.2 計畫請款時程新增儲存刪除：請按「新增」按鈕，新增計畫請款時程項目。新增完畢後如需修改，請直接於欄位做變更，並按「儲存」。請按「刪除」按鈕刪除計畫請款時程項目，會出現提示視窗，請按「是」即刪除完畢，按「否」則取消刪除。

2.2.3 回上一頁修改：回到上一頁編輯研究計畫基本資料之頁面。

2.2.4 儲存並預覽表單：預覽已輸入的研究計畫資料。
2.2.5 取消新增回首頁：刪除此筆研究計畫之全部資料並回到首頁。
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2.3 新增研究資料-產官學研究計畫資料預覽（teacher013）：新增研究計畫之產官學研究計畫資料預覽，預覽已輸入之研究計畫資料。此頁面功能按鈕有回上一頁修改、產生表單及取消新增回首頁。
2.3.1 回上一頁修改：回到上一頁編輯研究計畫經費相關資料之頁面。

2.3.2 產生表單：確定資料無誤請按「產生表單」按鈕送出申請表至研發處審核，出現提示視窗，選擇「確定」則送出申請表並可列印或匯出此申請表，若選擇「取消」則不送出申請表。

2.3.3 取消新增回首頁：刪除此筆研究計畫之全部資料並回到首頁。
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2.4 新增研究資料-產官學計畫新增申請表（teacher01rpt）：新增研究計畫之產官學計畫新增申請表覽。此頁面功能按鈕有匯出WORD檔、匯出PDF檔、回預覽頁及表單功能列。
2.4.1 匯出WORD 檔：請選擇「匯出WORD檔」按鈕並選擇儲存位置即完成匯出。

2.4.2 匯出PDF檔：請選擇「匯出PDF檔」按鈕並選擇儲存位置即完成匯出。

2.4.3 回預覽頁：回上一頁預覽資料。

2.4.4 表單功能列 [image: image8.png]


：

2.4.4.1 列印：請選擇印表機圖示之按鈕，並輸入列印頁次或選擇全部，即出現PDF預覽頁面，預覽無誤後即可列印。

2.4.4.2 換頁：請選擇箭頭圖示之按鈕，即可變換上下頁。

2.4.4.3 第幾頁/共幾頁：1/1即為第一頁，共一頁。
2.4.4.4 變更縮放比例：請選擇下拉選單選擇縮放比例。
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2.5 研究計畫列表（teacher02）：列出全部研究計畫資料，顯示欄位包含計畫名稱、合作單位、核定總金額、年度、主持人、執行期限及狀態。此頁面功能按鈕有回首頁、匯出WORD檔、匯出EXCEL檔、新增至研究成果、全選、詳情及結案。
2.5.1 回首頁：請選擇「回首頁」按鈕，即回首頁。

2.5.2 匯出WORD 檔：請先勾選要匯出之計畫資料再選擇「匯出WORD檔」按鈕並選取儲存位置即完成匯出。

2.5.3 匯出EXCEL檔：請先勾選要匯出之計畫資料再選擇「匯出EXCEL檔」按鈕並選取儲存位置即完成匯出。

2.5.4 新增至研究成果：請先勾選要新增之計畫資料再選擇「新增至研究成果」按鈕，即可將勾選的研究計畫資料新增至教師職涯歷程檔案之研究成果的研究計畫。新增完畢會出現提示視窗其內容為共新增幾筆資料等字樣，選擇「確定」即可。
2.5.5 全選：請選擇在列表的左上方「全選」按鈕，即可選擇全部的計畫資料，若需取消全選，再點選一次「全選」按鈕即可。

2.5.6 詳情：請選擇「詳情」按鈕，即可預覽已編輯之計畫資料。

2.5.7 結案：請選擇「結案」按鈕，出現提示視窗，選擇「確定」則將此研究計畫進行結案動作，結案後就不可以請款及修改研究計畫資料，若選擇「取消」則不會進行結案動作。
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2.6 暫存資料-研究計畫（teacher03）：列出全部暫存之研究計畫資料，顯示欄位包含計畫名稱、合作單位、核定總金額、年度及修改日期。此頁面功能按鈕有回首頁、刪除、全選及詳情。
2.6.1 回首頁：請選擇「回首頁」按鈕，即回首頁。

2.6.2 刪除：請先勾選要刪除之暫存研究計畫資料再選擇「刪除」按鈕，出現提示視窗選擇「確定」則將所勾選的暫存研究計畫資料進行刪除動作，若選擇「取消」則不會進行刪除動作。

2.6.3 全選：請選擇在列表的左上方「全選」按鈕，即可選擇全部的研究計畫資料，若需取消全選，再點選一次「全選」按鈕即可。

2.6.4 詳情：請選擇「詳情」按鈕或點選計畫名稱，即連結至研究計畫基本資料編輯頁面。
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2.7 暫存資料-總研究計畫（teacher035）：列出全部暫存之總研究計畫資料，顯示欄位包含計畫名稱、合作單位、核定總金額、年度及修改日期。此頁面功能按鈕有回首頁、刪除、全選及詳情。
2.7.1 回首頁：請選擇「回首頁」按鈕，即回首頁。

2.7.2 刪除：請先勾選要刪除之暫存總研究計畫資料再選擇「刪除」按鈕，出現提示視窗選擇「確定」則將所勾選的暫存總研究計畫資料進行刪除動作，若選擇「取消」則不會進行刪除動作。

2.7.3 全選：請選擇在列表的左上方「全選」按鈕，即可選擇全部的研究計畫資料，若需取消全選，再點選一次「全選」按鈕即可。

2.7.4 詳情：請選擇「詳情」按鈕或點選計畫名稱，即連結至總研究計畫基本資料編輯頁面。
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2.8 暫存資料-請款資料（teacher032）：列出全部暫存之研究計畫請款資料，顯示欄位包含計畫名稱、合作單位、請款期別及修改日期。此頁面功能按鈕有回首頁、刪除、全選及詳情。

2.8.1 回首頁：請選擇「回首頁」按鈕，即回首頁。

2.8.2 刪除：請先勾選要刪除之暫存研究計畫請款資料再選擇「刪除」按鈕，出現提示視窗選擇「確定」則將所勾選的暫存研究計畫請款資料進行刪除動作，若選擇「取消」則不會進行刪除動作。

2.8.3 全選：請選擇在列表的左上方「全選」按鈕，即可選擇全部的計畫資料，若需取消全選，再點選一次「全選」按鈕即可。

2.8.4 詳情：請選擇「詳情」按鈕或點選計畫名稱，即連結至請款資料內容填寫編輯頁面。
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2.9 研究成果查詢（teacher04）：查詢研究計畫資料，可輸入條件有計畫名稱、計畫屬性、計畫狀態、計畫年度、計畫執行結案、合作單位、配合企業、與國際（不含大陸地區）單位合作、與中國大陸地區單位合作、合作單位編號及學校計畫編號等欄位，計畫名稱及配合企業輸入關鍵字即可查詢。顯示欄位包含計畫名稱、合作單位、核定總金額、年度、主持人、執行期限及狀態。此頁面功能按鈕有回首頁、開始查詢、清除條件、匯出WORD檔、匯出EXCEL檔、新增至研究成果、全選、詳情及結案。

2.9.1 回首頁：請選擇「回首頁」按鈕，即回首頁。

2.9.2 開始查詢：請選擇「開始查詢」按鈕，依查詢條件查詢研究計畫資料。

2.9.3 清除條件：譆選擇「清除條件」按鈕，清除已輸入的查詢條件內容。

2.9.4 匯出WORD 檔：請先勾選要匯出之計畫資料再選擇「匯出WORD檔」按鈕並選取儲存位置即完成匯出。

2.9.5 匯出EXCEL檔：請先勾選要匯出之計畫資料再選擇「匯出EXCEL檔」按鈕並選取儲存位置即完成匯出。

2.9.6 新增至研究成果：請先勾選要新增之計畫資料再選擇「新增至研究成果」按鈕，即可將勾選的研究計畫資料新增至教師職涯歷程檔案之研究成果的研究計畫。新增完畢會出現提示視窗其內容為共新增幾筆資料等字樣，選擇「確定」即可。

2.9.7 全選：請選擇在列表的左上方「全選」按鈕，即可選擇全部的計畫資料，若需取消全選，再點選一次「全選」按鈕即可。

2.9.8 詳情：請選擇「詳情」按鈕，即可預覽已編輯之計畫資料。

2.9.9 結案：請選擇「結案」按鈕，出現提示視窗，選擇「確定」則將此研究計畫進行結案動作，結案後就不可以請款及修改研究計畫資料，若選擇「取消」則不會進行結案動作。
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2.10 請款資料-查詢（teacher051）：查詢研究計畫請款資料，可輸入查詢條件有合作單位、計畫年度、合作單位編號及學校計畫編號等欄位，合作單位編號及學校計畫編號輸入關鍵字即可查詢。顯示欄位包含計畫名稱、合作單位、核定總金額、年度、主持人及狀態。此頁面功能按鈕有回首頁、開始查詢、清除條件、請款及詳情（計畫名稱連結）。

2.10.1 回首頁：請選擇「回首頁」按鈕，即回首頁。

2.10.2 開始查詢：請選擇「開始查詢」按鈕，依查詢條件查詢研究計畫請款資料。

2.10.3 清除條件：譆選擇「清除條件」按鈕，清除已輸入的查詢條件內容。

2.10.4 請款：請選擇「請款」按鈕，則進入此研究計畫之各期請款相關資料填寫頁面。

2.10.5 詳情：請點選「計畫名稱」連結，可預覽研究計畫詳細資料。
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2.11 請款資料-內容填寫（teacher052）：頁面上方顯示此研究計畫各期請款狀懇，下方請填寫請款相關資料，請款時請先選擇請款對象，再選擇請款期別，預計付款時間為必填欄位。此頁面功能按鈕有回首頁、回上一頁、資料暫存及預覽申請資料。

2.11.1 回首頁：請選擇「回首頁」按鈕，即回首頁。

2.11.2 回上一頁：請選擇「回上一頁」按鈕，回到請款資料查詢頁面。
2.11.3 資料暫存：請選擇「資料暫存」按鈕，資料填寫完畢可以先暫存資料，並可由此頁面或暫存資料頁面點選繼續編輯。
2.11.4 預覽申請資料：請選擇「預覽申請資料」按鈕，則進入預覽請款申請表頁面。
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2.12 請款資料-送出申請及匯出申請表（teacher053）：預覽國立嘉義大學產官學合作計畫 預開自行收納款項統一收據申請表，此申請表有兩聯，第一聯為申請單位留存聯，第二聯為出納組留存聯，送出申請表後，請列印紙本申請表連同附件資料，依行程序陳核。此頁面功能按鈕有送出申請、放棄申請（刪除）、回上一頁、匯出WORD 檔及匯出PDF檔。

2.12.1 送出申請：請選擇「送出申請」按鈕，出現提示視窗時按「確定」即送出請款申請，按「取消」則取消送出請款申請。

2.12.2 放棄申請（刪除）：請選擇「放棄申請（刪除）」按鈕，出現提示視窗時按「確定」即刪除此暫存請款資料並回到請款內容填寫頁面，按「取消」則取消刪除。

2.12.3 回上一頁：請選擇「回上一頁」按鈕，回到請款資料內容填寫頁面。

2.12.4 匯出WORD 檔：請先勾選要匯出之研究計畫請款資料再選擇「匯出WORD檔」按鈕並選取儲存位置即完成匯出。

2.12.5 匯出PDF檔：請先勾選要匯出之研究計畫請款資料再選擇「匯出PDF檔」按鈕並選取儲存位置即完成匯出。
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2.13 研究助理申請-計畫列表及計畫研究助理列表（teacher071）：研究助理申請頁面上表為可申請助理之計畫列表，下表為列出該計畫申請的助理。此頁面功能按鈕有回首頁、申請、列表（同計畫名稱連結）及詳情。

2.13.1 回首頁：請選擇「回首頁」按鈕，即回首頁。

2.13.2 申請：請選擇「申請」按鈕，連結至助理申請內容填寫及送出申請頁面。
2.13.3 列表：請選擇「列表」按鈕，列出此計畫申請之助理。

2.13.4 詳情：請選擇「詳情」按鈕，即可匯出或列印此助理之國立嘉義大學研究計畫專（兼）任約用助理人員申請書。
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2.14 研究助理申請-助理申請內容填寫及送出申請（teacher072）：請先輸入助理人員之身份證字號，輸入完畢後若有此助理人事資料則會自動帶出相關資料，填寫完請按「送出申請」按鈕，申請助理時請注意職別相關規定，紅色＊號欄位為必填欄位。此頁面功能按鈕有送出申請、預覽列印、回上一頁及回首頁。
2.14.1 送出申請：請選擇「送出申請」按鈕，填寫完約用助理人員相關資料後送出申請，出現提示視窗告知已送出申請按「確定」即可。

2.14.2 預覽列印：請選擇「預覽列印」按鈕，確定送出完成後才會出現此按鈕，連結至助理申請內容預覽及匯出申請表頁面。

2.14.3 回上一頁：請選擇「回上一頁」按鈕，回到研究助理申請之研究計畫列表及研究計畫助理列表頁面。

2.14.4 回首頁：請選擇「回首頁」按鈕，即回首頁。
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2.15 研究助理申請-助理申請內容預覽及匯出申請表（teacher073）：預覽已申請之國立嘉義大學研究計畫專（兼）任約用助理人員申請書，此申請書包含附件一研究計畫申請專（兼）任約用助理人員注意事項、附件二國立嘉義大學研究計畫專（兼）任約用助理人員聘任契約書、附件三研究計畫約用助理人員證件影本黏貼表及附件四國立嘉義大學專任約用助理人員計畫年資表，請列印本申請書正本由研究發展處歸檔收存，並影印分送會計室。此頁面功能按鈕有匯出WORD 檔、匯出PDF檔及回上一頁。
2.15.1 匯出WORD 檔：請先勾選要匯出之研究計畫請款資料再選擇「匯出WORD檔」按鈕並選取儲存位置即完成匯出。

2.15.2 匯出PDF檔：請先勾選要匯出之研究計畫請款資料再選擇「匯出PDF檔」按鈕並選取儲存位置即完成匯出。

2.15.3 回上一頁：請選擇「回上一頁」按鈕，回到研究助理申請之研究計畫列表及研究計畫助理列表頁面。
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2.16 總研究計畫編輯基本資料（teacher014）：此頁面為編輯總研究計畫基本資料，紅色＊欄位為必填欄位。此頁面功能按鈕有其他主持人新增儲存刪除、回首頁、暫存、送出及刪除。

2.16.1 計畫其他主持人新增儲存刪除：請按「新增」按鈕，新增其他主持人項目。新增完畢後如需修改，請直接於欄位做變更，並按「儲存」。請按「刪除」按鈕刪除其他主持人項目，會出現提示視窗，請按「是」即刪除完畢，按「否」則取消刪除。

2.16.2 回首頁：請選擇「回首頁」按鈕，即回首頁。

2.16.3 暫存：請選擇「暫存」按鈕，可以繼續編輯總研究計畫資料，並將已輸入之資料暫存於暫存資料之總研究計畫項目內。
2.16.4 送出：請選擇「送出」按鈕，出現提示視窗時按「確定」即送出總研究計畫資料申請，按「取消」則取消送出總研究計畫資料申請。

2.16.5 刪除：請選擇「刪除」按鈕，出現提示視窗選擇「確定」則將所此總計畫及其子計畫資料進行刪除動作，若選擇「取消」則不會進行刪除動作。
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2.17 總研究計畫列表（teacher015）：列出全部總研究計畫資料，顯示欄位包含計畫名稱、合作單位編號、執行期限、核定總金額及狀態。此頁面功能按鈕有編輯及詳情。
2.17.1 編輯：請選擇「編輯」按鈕，即連結至總研究計畫編輯基本資料頁面。

2.17.2 詳情：請選擇「詳情」按鈕，即連結至總研究計畫詳細資料頁面。
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2.18 總研究計畫詳細資料（teacher016）：列出總研究計畫及其子計畫經費資料，顯示欄位包含執行年度及各經費項目核定金額。此頁面功能按鈕有編輯及列表。

2.18.1 編輯：請選擇「編輯」按鈕，即連結至新增總研究計畫編輯基本資料頁面。

2.18.2 列表：請選擇「列表」按鈕，即連結至總研究計畫列表頁面。
[image: image23.png]HEMRHEELL %

FHEWREN IR BTN WREAHENIR EREN MRS E k ClE
WwiE TR EEEH

1005 [test] 2RHHTBIEMSE

FE B¥ TREN® -l <-4 BERE ai
100 10,000 20000 20000 -— 50000
101 20000 -— 10,000 20000 50000
ai 30,000 20,000 30,000 20,000 100,000

SAZHITHIR 1000101 ~ 1011251 ETEEREE | 12301234





附件一：系統操作流程
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附件二：
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附件三：
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