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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 興大入口 
登入興大入口後，點選「各系統入口」→「科技部計畫經費流用/變更系

統」，即可登入本系統。 

 
 

1.2.2 研發處計畫業務組網站（帳號及密碼同興大入口）： 

1.2.2.1 點選「科技部計畫專區」→「肆、變更及經費流用申請流程」，

即可找到本系統連結入口。 

1.2.2.2 網頁最下方亦有快速連結本系統之入口。 
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2 計畫主持人操作說明 

2.1 新增申請案 

註：同一計畫一次僅能處理 1件申請案（含簽核中、暫存、退件及回閱中案

件），故需俟前一筆申請案處理完畢後，始得再新增申請案。 

 

2.1.1 於左方功能列點選「申請經費流用/變更」→「新增/管理申請案」。 

 
 
 
 

2.1.2 點選「新增申請案」 。 

註：僅目前執行中之計畫才會顯示於頁面中，故務請於計畫執行期限內

提出申請。 
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2.1.3 確認申請表之聯絡人資訊是否正確，如不正確，請自行修改。

 
 

 
 

2.1.4 擬流用經費者，請填寫「本次流出金額」及「本次流入金額」欄位。無

流用經費需求者，請直接參閱下一步驟。 
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2.1.5 填寫補助項目（即業務費、研究設備費、國外差旅費）之「流入經費或

變更支出用途說明」欄位。 

註：各補助項目說明欄下方均有範例可供參考，點選 即可展

開範例內容，請參考並複製與您本次申請事項相近之說明文字貼於說

明欄，再依實際情形修改文字內容。欲收起範例內容時，請再點選一

次 即可。 
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2.1.6 於附件區點選「選擇檔案」，即可上傳有助於審查之附件資料。無附件

者，請直接參閱下一步驟。 
註：僅能上傳一個檔案，故如有多個檔案時，請合併成一個上傳。 

 
 
 
 

2.1.7 直接離開、暫存或送出申請案： 
(1) 直接離開：點選後即不儲存申請案，並回到上一畫面。 
(2) 暫存：點選後即暫存本申請案，如欲再次編修本申請案，請參閱 2.2

「管理申請案」。 
(3) 送出：點選後即將申請案傳送予單位主管簽核。 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) (3) (2) 
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2.2 管理申請案 

2.2.1 於左方功能列點選「申請經費流用/變更」→「新增/管理申請案」。 

 
 
 

2.2.2 點選「管理申請案」 。 

 

 
 

2.2.3 點選流程資訊欄位內的文字，可查看申請案之詳細簽核流程及各簽核人

員之簽核意見。 
註：申請案如被退件，亦可在此查看簽核人員退件之原因。 
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2.2.4 於「處理中案件」下之「申請表處理」欄位，可進行申請案刪除

、修改 或撤案 之管理。 
註：依申請案之狀態，「申請表處理」欄位會自動顯示可進行之處理項目。 
 

2.2.4.1 刪除 ：當申請案之狀態為「暫存」時，若想取消該筆申

請案，可點選 ，將該案直接刪除。 

 
 

2.2.4.2 修改 ：當申請案之狀態為「暫存」時，若想重新編修該

筆申請案並送件，可點選 。 

 

 

2.2.4.3 撤案 ：當申請案之狀態為「簽核中」時，若想撤銷該筆

申請案，可點選 。 

註：撤案後，即結案並轉入「已處理完成案件」中，故請謹慎操作。 
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2.2.5 點選「申請表內容」可列印/檢視申請表。 
註：亦可至「綜合查詢」→「申請案查詢」功能項下列印/檢視申請表。

（詳見 2.3） 
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2.3 查詢申請案 

2.3.1 於左方功能列點選「綜合查詢」→「申請案查詢」。 

 
 
 

2.3.2 輸入檢索條件後，點選「查詢」，即可查詢到個人曾經申請經費流用/變更

之計畫。 

 
 
 

2.3.3 點選「經費流用/變更申請紀錄」 ，可檢視該計畫之所有申請案件。 
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2.3.3.1 點選「流程資訊」，可查看申請案件之處理流程。 

 

 

2.3.3.2 點選「申請表內容」 ，可列印/檢視申請表。 
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2.3.4 點選「支出用途變更彙報表」 ，下載彙報表並節錄「變更內容」

後，印出經計畫主持人簽名，再送主計室辦理經費結案。 

註：1. 計畫執行期間曾經變更計畫經費支出用途者，須於計畫執行結束

後檢送「支出用途變更彙報表」送主計室，俾利協助依科技部規

定辦理經費結案。無變更計畫經費支出用途者，免送。 
    2. 經科技部核准或於本系統啟用日（106 年 12 月 1 日）前經校內行

政程序核准之計畫經費支出用途變更案件，務請於匯出彙報表檔

案後自行將其補登於彙報表中，再予列印。 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

節錄「變更內容」 
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2.4 設定密碼 

本系統除可使用本校單一入口之密碼登入外，亦可「額外」設定一組密碼

（至少八碼）供登入本系統用。如欲更改「額外」設定之密碼，請重新輸入

新密碼後儲存即可。 

註：如欲使用「額外」設定之密碼登入本系統，請務必由本系統入口登入

（請至計畫業務組網頁連結至本系統入口，詳見 1.2.2） 
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3 單位主管操作說明 

3.1 簽核申請案件 

3.1.1 點選「簽核申請案件」→「待簽核案件」。 

 
 

3.1.2 點選「簽核」。 

 
 

3.1.3 檢視申請表內容後，於畫面最下方之簽核資訊區選擇簽核意見，再點選

「送出」，即完成簽核程序。 
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3.2 設定代理人 

選擇代理人及代理期間後，點選「儲存」，即可設定代理人。 
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