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研究計畫人員管理作業

登入系統-1 登入方式: 海大首頁-->研發處計畫管理暨獎勵補助系統

Step 1.點選【計畫管理暨獎勵補助系統】

回目錄



研究計畫人員管理作業
登入系統-2

Step 2. 帳號密碼與教學務系統相同

回目錄



如何新增聘任簽案-兼任獎助生(學習型)
新增聘任簽案-1

回目錄

計畫案審核通過後, 才能申請聘任簽案
Step 1

Step 2. 開始申請
聘任簽案

Step 3

Step 4



新增聘任簽案-2 回目錄

Step 7

Step 5.點選職位

Step 6.*號為必填, 身分證須為有效身分證



列印聘任簽案 回目錄

Step 9.選擇簽核單位 Step 10.可新增/修改/刪除審核單位

Step 11.列印

Step 12.可列印證件黏貼表

Step 8.列印簽案



列印聘任簽案 回目錄



送審聘任簽案 回目錄

審核結果:
1.通過 →狀態”審核通過”
2.不通過且被退回→狀態”擬稿中”,
可繼續維護並重新送審

Step 13.回到簽案列表

Step 14.將簽案進行送審

Step 15.送審後,狀態”擬稿中”變”審核中”



修改聘任簽案 回目錄

“擬稿中”的申請, 才能修改
Step 1

Step 3

Step 2



修改聘任簽案 回目錄

Step 6

Step 5.*號為必填, 身分證須為有效身分證

Step 4

「修改」流程與「新增」流程相同



查詢聘任簽案 回目錄

Step 1 Step 2可以透過其中一個
查詢範圍搜索簽案

Step 3

Step 4查詢結果會展示於列表



查詢聘任簽案 回目錄

Step 1.可查詢簽案和有受
聘人的簽案

Step 2.詢結果會展示於列表



如何新增調薪簽案-兼任獎助生(學習型)
新增【調薪】簽案

回目錄

Step 1

Step 2

Step 3

Step 4



Step 8

新增【調薪】簽案 回目錄

Step 5.[計畫人員資料列表]展示的是已通過的人員名單

Step 6

Step 7.*號為必填



新增【調薪】簽案 回目錄

Step 9.選擇簽核單位 Step 10.可新增/修改/刪除審核單位

Step 11.列印

Step 12.可列印證件黏貼表

Step 9.列印簽案



新增【調薪】簽案 回目錄



送審【調薪】簽案 回目錄

審核結果:
1.通過 →狀態”審核通過”
2.不通過且被退回→狀態”擬稿中”,
可繼續維護並重新送審

Step 13.回到簽案列表

Step 14.將簽案進行送審

Step 15.送審後,狀態”擬稿中”變”審核中”



如何新增離職簽案-兼任獎助生(學習型)
新增【離職】簽案

回目錄

Step 1

Step 2

Step 3

Step 4



Step 8
1.存檔 : 存檔後可
再進行修改
2.存檔列印 :存檔
同時列印,亦可再
修改

新增【離職】簽案 回目錄

Step 5.[計畫人員資料列表]展示的是已通過的人員名單

Step 6

Step 7.*號為必填



列印【離職】申請表 回目錄

Step 9.列印離職申請表

Step 10.選擇簽核單位 Step 11.可新增/修改/刪除審核單位

Step 12.存檔並列印



列印【離職】申請表 回目錄



送審【離職】簽案 回目錄

審核結果:
1.通過 →狀態”審核通過”
2.不通過且被退回→狀態”擬稿中”,
可繼續維護並重新送審

Step 13.回到簽案列表

Step 14.將簽案進行送審

Step 15.送審後,狀態”擬稿中”變”審核中”



如何新增續聘簽案-兼任獎助生(學習型)
新增【續聘】簽案

回目錄

Step 1

Step 2

Step 3

Step 4



Step 9

新增【續聘】簽案 回目錄

Step 5.[計畫人員資料列表]展示的是已通過的人員名單

Step 7

Step 8.*號為必填

Step 6.若人員已經離職, 可以透過查詢搜索該人員



新增【續聘】簽案 回目錄

Step 11.選擇簽核單位 Step 12.可新增/修改/刪除審核單位

Step 13.列印

Step 14.可列印證件黏貼表

Step 10.列印簽案



新增【續聘】簽案 回目錄



送審【續聘】簽案 回目錄

Step 15. 回到簽案列表

Step 16.將簽案進行送審

Step 17.送審後,狀態”擬稿中”變”審核中”

審核結果:
1.通過 →狀態”審核通過”
2.不通過且被退回→狀態”擬稿中”,
可繼續維護並重新送審



如何查詢現職人員-兼任獎助生(學習型)
查詢-聘任人員現況

回目錄

Step 1

Step 2



查詢-聘任人員現況 回目錄

可以透過查詢快速搜索, 也可查詢該計畫案中已離職人員

可查看已聘人員當前狀態



查詢-研究計畫人員聘任歷程 回目錄

Step 1

Step 2



查詢-研究計畫人員聘任歷程 回目錄

Step 3
可透過查詢檢索聘任狀況,預設
為當年度。
欲查全部,可清除日期區間資料。

查詢結果會顯示於列表
Step 2.匯出列表資料內容

或勾選後再匯出資料內容


