
產學計畫大補帖
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計畫承接

P A R T 0 1

3



可執行產學計畫之身份

專任教師、研究員
兼任教師、學生、

計畫助理
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補 助 單 位
(經費來源)

什麼是產學計畫?

指學校為促進各類產業發展，與企

業（含公營及私人企業）及其他單

位合作辦理各類研究發展及其應用，

包括專題研究、物質交換、檢測檢

驗、技術服務、教育訓練、政府相

關認證、諮詢顧問及人才培育等。

政府
單位

企業
單位

其他
單位

教育部、國立大學、縣市

政府、勞動部、農委會、

國科會、行政院環境保護

署、經濟部、財團法人工

業技術研究院等。

國營及民營企業：台灣電

力股份有限公司、台灣自

來水股份有限公司、

一般有營業登記之公司行

號等。

個人、私立大專校院及其

附設醫院、法人機構、農

會、漁會、信用合作社等。
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如何領取政府計畫之標案？

領標流程

提供左側相關資訊給產創總中心承辦人

鄧舒方

分機#1608

teng08@mail.cjcu.edu.tw

標案
名稱

機關
名稱

標案
案號

⚫政府標案可至【政府電子採購網】查詢
https://web.pcc.gov.tw/pis/
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政 府 單 位

1 領 標

2 投 標 - 得 標 - 議 價 - 決 標

3簽訂合約書

提供相關資訊由產創總中心辦理領標作業

申請單位以長榮大學名義進行

辦理合約書用印及附件資料查核

用印流程：申請單位 產創 研發處 秘書室 副校長室 校長室 秘書室用印 回申請單位

簽訂合約檢附資料：
●用印申請單
●計畫契約書或服務委託單(擇一)

●經費預算表
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企 業 單 位 、 其 他 單 位

簽訂合約書 辦理合約書用印及附件資料查核

檢附資料：
●用印申請單
●計畫契約書或服務委託單(擇一)

●經費預算表
●長榮大學產學合作計畫申請檢核表

用印流程：申請單位 產創 研發處 秘書室 副校長室 校長室 秘書室用印 回申請單位

契約注意事項：
●於計畫執行前完成雙方用印。
●包含：工作內容、計畫總額、付款條件、交貨期限、品質規範、
保固條件、履約保證…等資訊。

●以本校名義及校長為代表人簽訂。
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所需文件

投 標 相 關 借 用 申 請 須 知

●長榮大學「投標專用章」借用申請表
●投標須知或其他相關佐證文件

借用流程：申請單位 產創 研發處 秘書室 借至申請單位

檢附資料
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計畫登錄

P A R T 0 2
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計畫登錄開帳所需文件

✓ 長榮大學產學合作計畫(收入)登錄表

✓ 長榮大學產學合作計畫執行同意書

✓ 計畫契約書或服務委託單(擇一)

✓ 經費預算表

✓ 長榮大學產學合作計畫申請檢核表

(企業、其他單位須檢附)

2 校園e化系統
登錄計畫相關資訊

1 教師E-poetfolio平台
新增計畫資訊

3 資料送至產創總中心
檢附右側相關資料。

計 畫 登 錄 三 階 段
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登 錄 步 驟 1

至學校首頁校園服務-教職員專區點選【教

師E-portfolio平台】，填入【帳號】、

【密碼】，點選【登入】
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登 錄 步 驟 2

點選【研究計畫】、【新增】
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登 錄 步 驟 3

欄位項目依序填入後，點選【新增】
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登 錄 步 驟 4 新增完成如下圖

⚫產創尚未審核通過前，皆可進行修改或刪除。
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登 錄 步 驟 5

至學校首頁校園服務-教職員專區 點選

【校園e化系統】，填入【帳號】、【密

碼】，點選【登入】
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登 錄 步 驟 6

點選【研發系統】、【產學合作計畫申請】
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登 錄 步 驟 7 點選 ，若沒呈現下圖，請回【教師E-

portfolio平台】平台確認資料是否填寫完成

18

https://cweb.cjcu.edu.tw/epservice


登 錄 步 驟 8

欄位項目依序填入後，點選【送出申請資料】
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登 錄 步 驟 9

跳出確認視窗，點選【確定】
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登 錄 步 驟 10

跳出確認視窗，勾選【我已

閱讀完整注意事項(請確認注

意事項後再送出)】，點選

【列印申請表】
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登 錄 步 驟 11

列印申請表時一併列印【長榮大

學產學合作計畫執行同意書】
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登 錄 步 驟 12

✓ 長榮大學產學合作計畫(收入)登錄表

✓ 計畫契約書或服務委託單(擇一)

✓ 經費預算表

✓ 長榮大學產學合作計畫申請檢核表

(企業、其他單位須檢附)

✓ 長榮大學產學合作計畫執行同意書

將下列文件備齊，送至產創總中心辦理

開帳登錄作業即完成！

*長榮大學產學合作計畫(收入)登錄表下方

簽核欄位需核章至一級主管！
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計畫執行

P A R T 0 3

24



計畫經費請款作業

計畫經費動支核銷

計畫相關內容變更
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計畫經費動支

依下頁步驟完成動支，並列
印【預算動支申請單】核章
後送至會計室

登入

總務會計整合管理系統

1
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動 支 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

2 點選【線上申辦】
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動 支 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

3 點選【請購管理】
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動 支 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

4 點選【計畫動支申請】
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動 支 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

5 點選【新增申請單】
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動 支 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

6 由列表選取要動支之計畫後，

點選【確認新增】
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動 支 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

7 依序填入【辦理方式】、【自行辦理項目】、

【申請人連絡電話】、【申請用途】，點選【確

認】

補充說明：

1.辦理方式：
＊資本門請集中彙辦，由採購組進行採購及驗收等
流程。

２.自行辦理項目：
＊產學計畫動支單合計金額未超過十萬元者，一
律適用【學術研究計畫及產學合作專案計畫經
費，金額≦十萬元】。

＊人事費、餐費、差旅費、政府機關規費、水電
費、冷氣卡等適用【非採購類經費項目】。

３.申請用途：
請簡略敘述本次動支用途。
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動 支 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

８ 填寫【申請單明細新增筆數】，點選【確認】

⚫例：本次動支「鐘點費」及「二代健保費」兩品項，

故填入２
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動 支 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

９ 填入【品名】、【規格】、【單位】及【數量】後，
點選【確認】
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動 支 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

１０ 點選 預算〔０〕元

⚫此步驟為扣計畫預算，非常重要！
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動 支 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

１１ 點選【新增】

１２ 點選【經費用途（會計科目）】

36



動 支 步 驟

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

１３ 依本次動支之經費用途別選取【編號】

⚫例：本次動支「鐘點費」及「二代健保費」為業務費，故

點選業務費前方之編號，才能扣到業務費額度。
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動 支 步 驟

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

１４ 點選【新增】

⚫步驟１３完成後，【經費用途（會計科目）】會自動代入

００１（註：００１為業務費之代碼）
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動 支 步 驟

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

１５ 點選【關閉此視窗】

⚫以下為本次動支扣計畫預算狀態：

由計畫編號ＮＣ１１２００１

００１－業務費動支２５５３元
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動 支 步 驟

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

１６ 點選【送件】
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動 支 步 驟

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

１７ 點選【列印】

（恭喜您，完成動支程序）

補充說明：

1.行政單位：
動支單請一律核章至一級主管。

２.教學單位、院級研究中心：
動支單金額１萬元以下，核章至二級

主
管；超過１萬元，核章至一級主管。
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計畫經費核銷

依下頁步驟完成核銷，並列
印【支出憑證黏存單】核章
後送至會計室

登入

總務會計整合管理系統

1
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核 銷 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

2 點選【線上申辦】
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核 銷 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

3 點選【請購管理】
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核 銷 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

4 點選【自行核銷作業】
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核 銷 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

5 於列表找出欲核銷的申請單編號，

點選憑證資料項下【明細〔0〕筆】
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核 銷 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

6 點選【新增】
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核 銷 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

7 於【發票或收據金額】欄填入本次核銷總
金額，點選【新增】
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核 銷 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

8 點選【回上一層】
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核 銷 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

9
於列表找出欲核銷的申請單編號，

點選明細項下【共2筆(共2筆)】
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核 銷 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

10 點選受款人項下小方框
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核 銷 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

11 下拉選取受款人身分類別後，輸入受款人

代碼或受款人名稱，點選【搜尋】

⚫受款人代碼輸入：

廠商-統一編號

校內職員、校外人士-身分證字號

工讀生、計畫研究助理-學號

⚫受款人代碼或受款人名稱可用〝%關鍵字%〞搜尋

例:輸入%陳%，即可搜尋出包含〝陳〞之選項
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核 銷 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

12 於受款人及採購總價輸入各品名對應之受款人及

撥付金額後，點選【送件】。
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核 銷 步 驟

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

标题内容

请在这里输入您的文字内

容请在这里输入您的文字

内容

13 於黏貼單列印點選【一般黏存單】

（恭喜您，完成核銷程序）
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計畫經費請款作業

流程：

 請至出納組網頁下載「開立領款收據申請表」

 填寫申請表內容

 核章後送至出納組申請
• 第一聯-繳款人(機關)收執
• 第二聯-學校存查
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https://dweb.cjcu.edu.tw/ShepherdFiles/B0505/File/20220316085041699.odt


計畫相關內容變更

依需求辦理：

 研究助理暨產學計畫聘任變更申請表

 長榮大學產學計畫經費變更流用申請表

 產學計畫經費變更協議書

 產學計畫展延協議書

(③、④須經契約甲、乙雙方用印)

備註： Word檔可至表單下載 (雲端)下載

文件位置：產創總中心 表單下載 其他文件
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https://dweb.cjcu.edu.tw/ShepherdFiles/B0604/File/20221110134657761.pdf
https://dweb.cjcu.edu.tw/ShepherdFiles/B0604/File/20190130151224389.pdf
https://dweb.cjcu.edu.tw/ShepherdFiles/B0604/File/20180123153235618.doc
https://dweb.cjcu.edu.tw/ShepherdFiles/B0604/File/20180123153344212.doc
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/173EzYTeEKr3Dx97qZhUFT-S3_9vxEN1Z


計畫結案

P A R T 0 4
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1

2

3

完成計畫之要求、補助單位核定結案

經費全數匯入長榮大學

動支經費核銷完畢

計 畫
結案必備條件

⚫請於補助單位核定結案後3個月內辦理校內結案。

⚫結案方式：經雙方協議後請於簽約前載明於契約書中
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結 案 流 程

1 至校園e化系統
填寫結案申請表

2 列印【長榮大學產學合
作計畫結案申請表】

3 備齊結案相關附件

4 資料核章送至產創總中心

5 恭喜完成結案
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https://eweb.cjcu.edu.tw/


結 案 步 驟 1

至學校首頁校園服務-教職員專區點選

【校園e化系統】，填入【帳號】、【密

碼】，點選【登入】
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https://eweb.cjcu.edu.tw/


結 案 步 驟 2

點選【研發系統】、【產學合作計畫申請】
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結 案 步 驟 3 點選結案狀態 進行填寫

⚫結案狀態若無 ，代表登錄狀態未審核，

請通知產創承辦人員進行審核
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結 案 步 驟 4

請先選擇【結案申請類別】進行表單填寫

結案申請類別： a.教師個人

b.研究中心

依序填入空白欄位

點選【送出結案申請資料】

列印【長榮大學產學合作計畫結案申請表】

備齊紙本及相關佐證文件，核章後送至產創辦理結案
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結案檢附文件：

1【長榮大學產學合作計畫結案申請表】

2【結案證明】或【研究成果報告書】

(若是影本，請計畫主持人核章並寫上日期)。

結案證明

研究成果報告書

內容包含：

⚫補助單位名稱

⚫計畫名稱

⚫驗收或結案年月日

下列格式之一皆可：

⚫補助單位來文

⚫補助單位制式驗收證明書或結案證明書

⚫本校制式結案證明(可依實際情況自行增修)

⚫補助單位e-mail

⚫以交付成品為結案方式者，得以簽收單為結案證明文件

(須有計畫名稱、簽收人簽名與簽收年月日)

⚫以報告書封面所載之年月日為結案日期。
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謝謝觀看
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產創合作總中心承辦人鄧舒方#1608

⚫研究中心產學計畫

⚫教師個人產學計畫

領標、簽約、登錄、結案


