
教育部獎補助款計畫

經費變更申請表電子化

操作說明



經費變更申請表電子化（1）

1.進入公文系統 電子創文 選「便簽」







經費變更申請表電子化（2）

2. 點選便簽右上角：檔號及保存年限 選取「表單」









經費變更申請表電子化（3）
3.撰寫標題，格式如下：



 



經費變更申請表電子化（4）
4.撰寫變更內容暨原因說明：

(1)可將附件變更內容暨原因說明，貼至公文系統便簽中說明。

(2)變更申請表上傳至附件(請上傳PDF檔) 

(3)如有相關附件(如計畫書/活動表等)敬請一併上傳





變更內容暨原因說明



經費變更申請表電子化（5）
5.送出公文表單： (1)取號

(2)設定公文簽核流程




無需會辦

秘書處

順序 公文流程

1

經辦人員或計畫主持人

申請單位二級主管

申請單位一級主管

2

徵件單位登記桌

徵件單位承辦人

教務處(B分項)

3 會計室

4

校研中心登記桌

校研中心承辦人

校研中心二級主管

校研中心一級主管

5 副校長

6 校長


