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國立勤益科技大學研究發展處 
國科會研究計畫處理標準作業流程 

 

1. 目的：協助教師申請國科會相關研究計畫 
2. 依據：國科會補助專題研究計畫作業要點。 

國科會專題研究計畫 WWW 線上申請作業使用注意事
項。3.範圍：專任教師。 
4.權責:詳如 5.作業說明。 

作業流程 權責單位 執行時間 相關表冊 

至國科會網站完成線上申請，點選送出，並通
知研發處 

 

 

否 退 
申請書是否合 
乎規定 件 

 
 
研發處彙整送出，並列印申請名冊，製作公文
書函報國科會 

 
通知教師線上完成執行同意書並申請第一期計
畫經費 

 
調查彈性支用額度金額、辦理計畫配合款計算
及申請統計額度送計畫主持人填寫補助項目 

 
申請第二期計畫經費(計畫開始後第六個月) 

辦理國科會行政管理費分配事宜 

經費核銷，參閱委辦(補助)計畫動支及結報作業 

 
 
計畫結案時，計畫主持人至國科會系統登錄支
用明細表，點選送出 

 
列印支用明細表一式三份並簽章，送至研發處 

 

否 
支用明細表否 退 
合乎規定 件 

 
 
研發處彙整送出，並製作公文書函報國科會 

教師 

 

 
研發處 

(魏立雯/2662) 
 
 

 
研發處 

(魏立雯/2662) 
 

教師 
研發處 

(魏立雯/2662) 
 

研發處 

(魏立雯/2662) 

研發處 
(魏立雯/2662) 
研發處 

(魏立雯/2662) 
 
 

主計室

教師 

 

教師 

 

 
研發處 

(魏立雯/2662) 
 

研發處 

(魏立雯/2662) 

截止日前

一星期 

 
一日 

 
 
 

三日 

 
 

七日 

一個月 

 
三日 

一個月 

 
 
 
 

計畫結束
日後二個
月內 

 
計畫結束
日後二個
月內 

 
一日 

 
 

七日 

1. 國科會計畫申

請摘要。 

2. 國科會專題研

究 計 畫 申 請

書。 

3. 國科會彈性支

用 額 用 申 請

表。 

4. 國科會補助專

題研究計畫經

費收支明細報

告表。 

5. 專題研究計畫

助理人員工作

酬金支給標準

表。 

6. 國科會補助專

題研究計畫兼

任助理人員工

作酬金支給標

準表。 

 結案  
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5. 作業說明 

5-1 依國科會公告時程至線上申請系統辦理。 

5-2 研發處彙整後函報國科會。 

5-3 研發處辦理國科會核定計畫第一期請款。 

5-4 研發處調查計畫主持人彈性支用額度金額，並請主計室協助匡列金額於會計

系統內。 

5-5 配合建教合作案件辦理經費補助（已有計畫配合款者不再補助）。 

5-6 研發處辦理行管費分配事宜。 

5-7 研發處辦理第二期經費請款。 

5-8 計畫主持人於經費核銷過程，如涉及爭議則比照「主計室-委辦(補助)計畫

動支及結報作業」流程辦理。 

5-9 計畫結束後一個月內通知教師至線上系統完成經費收支明細表，並列印一式

三份核章後送研發處彙辦。 

5-10 研發處辦理收支明細表函報國科會結案。 

 
6. 控制重點：風險分布 2 

6-1 ：通知：研發處承辦人通知教師於規定期限內繳交申請書、執行同意書、配

合款分配表、管理費提列表及支用明細表。 

6-2 ：作業：辦理計畫申請、請款、提列配合款、提列行管費及報銷。 


