
高等教育深耕計畫

【分項A教務處徵件】

計畫變更申請表電子化

操作說明



變更申請表電子化（1）

1.進入公文系統    電子創文    選「便簽」







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」









變更申請表電子化（3）
3.撰寫標題，格式如下：



 

會計系統中計畫代碼

+計畫名稱之編號

範  例

『115年高教深耕計畫』變更申請表-【A1151300 A4-3-1-01-管理學院】



變更申請表電子化（4）
4.撰寫變更內容暨原因說明：

(1)經費項目或金額變更處請以紅字標示。

(2)可將附件變更內容暨原因說明，貼至公文系統便簽中說明。

(3)變更申請表上傳至附件(請上傳PDF檔)。

(4)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



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

順序 公文流程

1

申請人員

申請單位二級主管

申請單位一級主管

2

分項承辦單位登記桌
(如附件-計畫所屬單位對應表)

分項負責人
教務處

分項主持人
教務處教務長

3 會計室

4 永續發展暨校務研究中心

5 副校長

6 校長





無需會辦

秘書室

(取消勾選)



變更申請表電子化（6）
6.表單決行後傳閱相關單位/人員：

傳閱 相關單位/人員

1

計畫所屬單位承辦人
(如附件-計畫所屬單位對應表)

分項A徵件總窗口
教務處 陳妤婷

2 會計室

3 永續發展暨校務研究中心







變更申請表電子化（7）
7.表單決行後歸檔：點選文號    送歸檔







★附件 - 計畫所屬單位對應表

計畫名稱 承辦單位 承辦人/分機

A2-3-2 學院推動專業證照考試/競賽與展演獎勵金 職涯發展中心 陳停雲/1151

A4-1-1 教學跨域計畫 教學資源中心 李宜蓁/1819

A4-2-2 教學創新計畫 教學資源中心 李宜蓁/1819

A4-2-3 微教學實踐研究計畫 教學資源中心 李宜蓁/1819

A4-3-1 院特色教學中心 教務處 陳妤婷/1102

A5-4-1 微學分課程 教學資源中心 張祐筑/1820

A5-4-2 深碗課程計畫 教學資源中心 李宜蓁/1819

A6-1-2 金牌實習計畫 職涯發展中心 王婉婷/1153

A6-1-5 伯樂與千里馬計畫 職涯發展中心 蔡彤琳/1152
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