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報告大綱 

本校科技部以外產學合作計畫作業流程 
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一、公告／計畫申請 

研發處 

簽辦公告 

科技部以外政
府機關 

來函徵求計畫 

計畫申請單
位擬函稿 

會辦研發處 

校長／研發長
決行 

方式： 
  1.校內電子公布欄 
  2.研發處最新公告 
 3.研發電子報 

注意事項： 
1.計畫書中如有經費預算表需主 
  計室蓋章者，請先會辦主計室。 
2.計畫書如屬學術交流，涉及差 
  假者，請加會人事室。 
3.計畫書中如有「自籌款」請敘    
  明經費來源，由研發長決行； 
  若無敘明則由校長決行。 
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二、計畫核定 

三、簽約請款 

委辦補助機關 
核定計畫 

會辦 
主計室 

 研發處  
校長核定 

會辦 

研發處 

出納組 

主計室 

計畫申請單位 

簽擬函稿請款 

並檢視合約內容 
校長核定 

注意事項： 

僅簽擬請撥款，無須會辦研發處。 
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三、簽約請款 

會辦 

主計室 

委辦補助機關 
撥款通知 

主計主
任決行 

(一)來函撥款通知 

(二)函復合約書備查 

會辦 

主計室 
(抽存1份備查) 

委辦補助機關 
函復合約書 

備查 

會辦 

出納組 

會辦 

研發處 

研發長
決行 
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四、計畫變更 

會辦 

研發處 
執行單位
簽擬函稿 

研發長 

決行 

計畫變更如有經費預
算表，則先會主計室 

1.經費變更 

2.延長執行期限 

先會 

主計室 

審定結果 

函文 

主計主
任決行 

（一）變更申請(委辦/補助機關審核) 

（二）委辦補助機關審定結果 

會辦 

主計室 

先會 

研發處 

*例外： 
教育部經費有部分變
更項目係為校內審核。
(請填校內申請表) 
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五、計畫結案 

會辦 

研發處 

執行單位
簽擬函稿 

先會 

主計室 
送秘三組發文 

委辦補助機關 

注意事項： 
僅含期中報告或期末報告，
會辦研發處。 

注意事項： 
1.如併含計畫收支結算表  
  及結案報告，先會辦主 
  計室。 
2.僅函送計畫收支結算表， 
  只須會辦主計室。 
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業務內容 承辦單位 
公文線上簽核流程設定 

會辦單位 
（順序） 

決行人員 

1.公告 校內電子公佈欄、研發處網站/電子報   研發處   

2.申請 
(或投標用印) 

函送計畫申
請書 

無 
經費預算表 

    系(所)發函 研發處 研發長 

有 
經費預算表 

無 
自籌款/配合款 

  系(所)發函 主計室→研發處 研發長 

有 
自籌款/配合款 

無 
敘明經費來源 

系(所)發函 主計室→研發處 校長 

有 
敘明經費來源 

系(所)發函 主計室→研發處 研發長 

***統一由校推薦申請者，則由研發處彙整發文 

3.核定 
核定補助 系(所)收文 主計室→研發處 校長 

不予補助 系(所)收文 研發處 研發長 

作業流程圖 
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業務內容 承辦單位 
公文線上簽核流程設定 

會辦單位 
（順序） 

決行人員 

4.簽約請款 

系所 

僅函送領據 系(所)發函 出納組→主計室 主計主任 

僅函送合約書或協議書    
*合約書/協議書用印請以簽案辦理* 

系(所)發函 研發處→主計室 校長 

同時函送領據及合約書(或協議書)等文件 系(所)發函 
研發處→出納組
→主計室 

校長 

補助機關 

函復撥款事宜 系(所)收文 出納組→主計室 主計主任 

函復合約書備查 系(所)收文 主計室→研發處 研發長 

函復合約書備查及撥款事宜 系(所)收文 
出納組→主計室
→研發處 

研發長 

5.變更 

系所 
函請補助機關同意變更 
*教育部部分經費變更項目為校內審核-請填
校內申請表 

系(所)發函 主計室→研發處 研發長 

補助機關 
函復同意變更（補助期間、註銷補助等） 系(所)收文 研發處→主計室 主計主任 

函復不同意變更（補助期間、註銷補助等）系(所)收文 研發處 研發長 

6.結案 

僅函送各類報告（含期中、期末報告等） 系(所)發函 研發處 研發長 

僅函送經費收支結算表 系(所)發函 主計室 主計主任 

同時函送期末報告及經費收支結算表 系(所)發函 研發處→主計室 校長 

作業流程圖（接續） 

            

 

 


