
國外研討會論文發表補助─系統操作手冊 

 

1. SOP 

 

 

 

 

 

作業開始 

至 e-化系統填寫 

申請表 

列印申請表 

作業結束 

研討會舉辦日前 6星期 

獲校外單
位補助 

向會計室完成 

校外補助核銷 

研討會結束日後六個月內檢

附下列證明： 

1. 會議議程表 

2. 發表之論文、海報或

PowerPoint 檔 

3. 論文發表旅費報告表及

佐證單據 

4. 請假證明 

5. Scopus 資料庫收錄證明 

是 

否 

至 e-portfolio 登錄 

研討會資料 

研發處 
初審 

通過 

修正 
不通過 

是 

至 e-化系統填寫 
經費使用情形 

研發處 
複審 

通過 

不通過 
修正 

是 

否 

經費動支及撥付 



2. 操作說明 

申請前，請先至教師 e-portfolio 維護研討會資料。 

 

按住 Ctrl 並點選以下選項，可快速查詢系統操作方式： 

第一階段申請  系統會出現下列訊息，請老師選擇 回查詢畫面，不需列印申請表。 

 

  



 

申請狀態查詢  第二階段申請(經費核銷) 

 

第一階段申請 請於研討會舉行日前至少六星期提出申請 

進入 e-化系統填寫申請表，操作步驟如下： 

A. 選擇「研發系統」之「獎(補)案申請」 

 

B. 在申請項目中勾選 論文發表補助  

在申請狀態中點選 未申請 再按 GO 

 

C. 系統會帶出教師尚未申請的研討會資料，請老師們在欲申請補助之案件的「申

請狀態」欄按下 申請 ，此時系統會跳出另一視窗 (如下頁所示) 
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XXX 

2 
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4 

XXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX 5 



D. 第一階段申請時，請老師們填寫紅色框框內資料即可，並將右方捲軸拉到最下

方按下 儲存 

 

XXX 

XXXXXXXXXXXXXX
XXXX 

XXXXXXXXXXXXXXXXXX 

2014/6 

6 

7 



E. 系統會出現下列訊息，請老師選擇 回查詢畫面，不需列印申請表。 

 

  



 

申請狀態查詢 

A. 選擇「研發系統」之「獎(補)案申請」 

 

B. 在申請項目中勾選 論文發表補助  

在申請狀態中點選 全部 再按 GO 

 

C. 系統會帶出教師所有的研討會資料，「申請狀態」欄會顯示審核情形。 

 

下表為申請狀態及可執行動作一覽表： 

申請狀態 可執行之動作 

初審通過 【檢視】申請單及執行第二階段實支費用填報 

初審退件 【檢視】申請單及【修改】申請資料 

複審通過 【檢視】申請單 

複審退件 【檢視】申請單及【修改】申請資料 

 

若為退件，請老師再回到 e-portfolio 或 第一階段申請 修正資料並重新

送件。 
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第二階段申請(經費核銷) 請於研討會結束日三個月內辦理 

A. 選擇「研發系統」之「獎(補)案申請」 

 

B. 在申請項目中勾選 論文發表補助  

在申請狀態中點選 全部 再按 GO 

 

C. 點選 初審通過 鍵後，系統會跳出另一視窗 (如下頁所示)。
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D. 請老師們填寫紅色框框內實支金額，並將右方捲軸拉到最下方按下 儲存 

 

E. 如申請表無誤，按下 儲存 鍵時，視窗會出現下列訊息，請按 列印申請表，

系統會自動帶出申請表的 PDF檔。 

 
 
請老師務必列印「申請表」並檢附佐證資料，繼續行政用印流程，才能完成補

助申請程序。 
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