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1 系統登入說明 

1.1 瀏覽器 

為使線上申請作業順利，請使用 Chrome 瀏覽器。 

1.2 登入位置 

1.2.1  研發處計畫業務組網站（帳號及密碼同興大入口）： 
註：帳號為職員編號。 

1.2.1.1 點選「對外服務專區」→「收入作業」，即可找到本系統連結入

口。 

1.2.1.2 網頁最下方亦有快速連結本系統之入口。 
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2 申請人操作說明 

2.1 新增申請案 

2.1.1 於左方功能列點選「對外服務 繳款資料維護」→「繳款資料新增」。 

 
 
 

2.1.2 點選「繳款資料新增」後出現提醒視窗，閱讀後點選已詳閱以上內容，

方可開始填寫。 
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2.1.3 確認本服務案之收款資料。 

校內編號：  XXX  X.  X…..  
說 明：  年度  類別 序號 

範例：111 DA 001 

註：未提送當年度之經費預算表，將跳出「請填入正確計畫編號」之提

醒視窗，敬請盡快提送當年度經費預算表。 
註：如收款之校內編號誤植，以致入帳錯誤，請依循行政程序辦理經費

轉正。 

 
2.1.4 填寫服務案之基本資料 

2.1.4.1 繳款項目請擇一填選： 
 檢測檢驗（含鑑定分析） 
 技術服務（含實地勘察） 
 諮詢顧問（含計畫審查、技術諮詢） 
 產學技術聯盟-聯盟年費 
 產學技術聯盟-會員權利(項目詳如各自契約) 
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2.1.4.2 判斷服務案件開立收據或電子發票之方式  

       因並非所有服務案件均開立電子發票，故應先向服務對象確

認相關資訊，並依據相關營業稅徵免規定判斷該服務案是否開立電

子發票後，再新增繳款資料，以免日後產生爭端。判斷方式如下: 
 

 

註：政府機關指中央、地方各級機關及其設立之實（試）驗、研究、文

教、醫療及特種基金管理等機構。 
註：辦理預開電子發票者，為利每期(1、3、5、7、9、11 月)稅額結算，

請於雙數月 25 日前支付，若因故無法如期支付，由申請人依程序辦

理銷貨退回或收回該張發票至出納組辦理作廢。 
 

2.1.4.3 符合相關免徵營業稅之付款計畫為建教合作專題研究計畫及高

教深耕前瞻計畫，付款計畫編號之辨別方式如下： 
 
 
 
 
 
 
 
 

確認服務對象

為校內或校外

確認服務對象購買該服務之
目的是否為本校研究計畫或
契約約定之各類研發及其應
用事項有關

收據；

預開收據

國立中興大學屬「政府機關(
含財團法人工業技術研究院)
之類別，請選擇之；則開立憑
證為電子發票或預開發票。

個人

商號
電子發票

政府機關

(含財團法人工業技術研
究院)

電子發票；

預開發票

校內 

校外 

校外 

是 

否 

憑證樣態 服務對象 
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校內編號：  XXX  X.  X…..  
說 明：  年度  類別 序號 

範例：111 B1 001 

1. 建教合作專題研究計畫：類別碼為 A、B1、C、D2、D5、D6、D7、RA、RB、RD 者。 
2. 高教深耕前瞻計畫：類別碼及序號為 S0021、S0022、S0023 者。 

2.1.4.4 備註欄所填寫資訊將顯示於繳費通知單上，以 300 字為限。 
 

2.1.5 填寫服務案之基本資料 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.5.1 敬請填寫服務內容，其餘欄位由系統帶入，如有誤植，請回到

上一個步驟選「對外服務 繳款資料維護」→「繳款資料新增」。 

2.1.5.2  繳款截止日期由系統自動計算以「填單日期」往後計算 14 日。 
     提醒!若超過繳款截止日請以匯款或現金方式繳納 

 
2.1.6 填寫服務對象之聯絡資訊。 

        註：該處聯絡資訊為服務對象之聯絡資訊，非本校計畫主持人或助理。 
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2.1.7 填寫開立憑證之資訊。 

註：發票抬頭請填「全銜」。 
註：如需將計畫名稱顯示於發票上請於「發票備註」一欄填寫。 
 

 
2.1.8 列印繳費單方式 

註：系統預設 E-mail 通知廠商，請務必再三確認「服務對象」的「電子

郵件信箱」填寫正確。 

 
2.1.9 發函檢送資料 

 
2.1.9.1 系統預設免備公文。 
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2.1.9.2 點選「須備公文」後出現提醒視窗，並閱讀後點選 OK，方可開

始填寫。 
註：發文資訊如有誤繕，欲修正此內容，請依 E-mail 為憑。 

註：若僅檢送請款憑證，請於「文件名稱」填「無」，文件份數填「0」。 
 

2.1.9.3 經文書組轉知依據行政院秘書處「文書處理手冊」第三十一點(十
一)款第 4 目，承辦人員辦稿時，附件如需以原本發出，而原本僅

1 份時，敬請多準備一份影本或光碟電子檔並於光碟，俾利文書

組備查。 
 

2.1.10 完成以上資訊填寫，點選          。 
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2.2 管理/查詢申請案 

2.2.1 於左方功能列點選「對外服務 繳款資料維護」→「收款資料(維護) 」。 

 

2.2.2 點選「+」可檢視申請案之內容。 

2.2.3 當申請案之狀態為「單位主管/計畫主持人(審核中)；計畫業務組承辦人

審核中」時，於「收款資料(維護)」下「管理」，可單筆進行申請案修改

或作廢之管理。 

2.2.3.1 修改：僅開放編修申請案之服務內容、繳款金額、統一編號及

發票抬頭，可點選       。 
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2.2.3.2 作廢：當申請案之狀態為「單位主管/計畫主持人(審核中)；計

畫業務組承辦人審核中」時，若想取消該筆申請案，可點選 

，將該案直接刪除。 

2.2.4 當申請案之狀態為「已通過審核」時，於「收款資料(維護)」下「管

理」，可單筆進行申請案印列或寄送 email 之管理。 
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2.2.4.1 列印：當申請案之狀態為「已通過審核」時，將顯示       ，

點選列印即可產出繳費單 PDF 檔，可以紙本方式提供予服務對象。 

註：16 碼轉帳帳號為本校系統針對此訂單所提供的虛擬帳號，僅能

使用個人的網路銀行，或是到任一自動櫃員機（ATM）操作付款，

無法使用臨櫃匯款、無摺存款或劃撥。 
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2.2.4.2 寄送 email：當申請案之狀態為「已通過審核」時，將顯

示            ，點選寄送 email 系統會發送繳費單予服務對象，

則右下角會顯示提醒視窗          。 
註：信件內容如下圖。 
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3 單位主管/計畫主持人操作說明 

3.1 簽核申請案件 

3.1.1 於左方功能列點選「主管審核」→「主管切換單位」。 
註：因部分計畫編號屬「單位績效」，敬請計畫主持人先行確認審核身分。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.1.2 於左方功能列點選「主管審核」→「對外服務審核」。 
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3.1.3 點選「簽核」。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.1.4 檢視申請案之詳細資料後，於畫面最下方之審核意見選擇簽核意見，再

點選「送出」，即完成簽核程序。 

 
3.1.5 為提供單位主管/計畫主持人審核多筆申請案，可進行多筆申請案選擇簽

核意見，提供全選、確認送件或確認退件： 

3.1.5.1 全選：當確認多筆申請案之詳細資料後，可點選           。   

3.1.5.2 確認送件及確認退件：敬請先點選全選，再選擇簽核意見。 
 
 
 
 
 

單位主管/計畫主持人(審核中) 
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3.2 設定代理人 

3.2.1 於左方功能列點選「權限設定」→「代理人設定」。 
 

 
 
 
 
 
 

 
3.2.2 點選「新增」。 

3.2.3 於選擇單位及承辦人職編後，點選「確定」，即可設定代理人。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

註：以單位主管(職編)確認單位項下可代理之承辦人。 
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4 計畫業務組操作說明 

4.1 計畫業務處—業務承辦人審核 

4.1.1 於左方功能列點選「計畫業務組審核」→「計畫業務組-業務承辦人審

核」。 

 
4.1.2 點選「簽核」。 
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4.1.3 檢視申請表內容後，於畫面最下方之審核意見選擇簽核意見，再點選

「送出」，即完成簽核程序。 
 
 
 
 
 

4.2 計畫業務組—主管審核 

4.2.1 於左方功能列點選「計畫業務組審核」→「計畫業務組-主管審核」。 
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4.2.2 點選「簽核」。 

 
4.2.3 檢視申請案之詳細資料後，於畫面最下方之審核意見選擇簽核意見，再

點選「送出」，即完成簽核程序。 
註：服務對象為個人時，因無需開立公司抬頭及統一編號，故系統自動

顯示空白。 
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4.2.4 為提供計畫業務組主管審核多筆申請案，可進行多筆申請案選擇簽核意

見，提供全選、確認送件或確認退件： 

4.2.4.1 全選：當確認多筆申請案之詳細資料後，可點選           。   

4.2.4.2 確認送件及確認退件：敬請先點選全選，再選擇簽核意見。 
 
 

 
 
 
 

 

4.3 對外服務功能權限設定 

4.3.1 於左方功能列點選「計畫業務組審核」→「對外服務功能權限設定」。 
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4.3.2 填入職員編號再行勾選審核之類別(DA、DB、DC)，再點選「送出」，即

完成授權程序。 

4.3.3 功能授權查詢 
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