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作業流程 說     明 

A-計畫來源 

⚫ 計畫徵求來函 

⚫ 政府招標採購案 

⚫ 與業界洽談合作 

一、 相關委辦單位計畫徵求來函，研發處將以本校文件公告系統公告及公務訊

息系統發送郵件至全校教師信箱週知。 

二、 政府招標採購案，請計畫申請人詳閱各招標案相關文件所附的投標須知。

若需電子領標，請以 Email 提供下列資訊，再以電話通知業務承辦人確

認，業務承辦人將於收到信後 2 個工作天內以 Email 回覆電子領標憑據

及投標用相關文件。 

1. 計畫主持人 

2. 招標單位名稱 

3. 標案案號 

4. 標案名稱 

5. 聯絡人姓名/電話/Email 

B-計畫申請程序 

一、 計畫徵求來函：計畫申請人應備齊徵件來函所需資料，逕依規定期限提送

徵求單位申請(公文須加會研發處)。 

二、 招標案：計畫申請人依投標須知逕行投標，投標用印文件請至秘書室文書

議事組下載「用印申請表」核章後會辦研發處，完成用印程序。 

常見投標文件： 

1. 設校證明文件(可與研發處承辦人索取) 

2. 免稅證明(可與研發處承辦人索取) 

3. 信用資料證明(填妥「第一類票據信用資料查詢申請單」，以「用印申請

表」陳核用印，會辦研發處、主計室、出納組，再親至第一銀行申請) 

4. 機構研發能力說明(請將格式 e-mail 至研發處，研發處彙整相關資料

後於一週內回覆) 

三、 特別注意本校產學合作計畫應編列行政管理費之規定： 

依本校「產學合作收入收支管理要點」第 3 點第 1 項編列比例規定： 

1. 政府機關、公營事業機構、公立學校及學術研究機構委辦之計畫（含分

包之計畫）應編列計畫總經費（不含自籌款）至少 10%行政管理費。

若委辦單位明訂行政管理費編列比例者，得依其規定，惟應依其規定之

上限編列，並提供載明規定之文件。 

2. 法人、民間企業、私立學校等非政府機關學校委辦之計畫，應編列計畫

總經費（不含自籌款）至少 15%行政管理費。 

3. 如有特殊原因，應先專案敘明對學校之貢獻度，經校長同意後調整行政

管理費編列比例。 

https://ccweb1.ncnu.edu.tw/pubdoc/doclist.asp?cmd=search&t=doc&z_zclass=%3D&x_zclass=&z_property=%3D&x_property=11&z_subject=LIKE&x_subject=
https://b026.ncnu.edu.tw/var/file/34/1034/img/405/707066653.pdf
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C-計畫核定或決

標之簽約 

一、 計畫主持人依本校「產學合作實施辦法」規定，與委辦單位雙方訂定產學

合作計畫契約(合約書範本請至研發處表單下載)。 

二、 計畫主持人檢送本校「政府委辦及民間企業產學合作計畫申請表」，並備

妥相關必備文件完成核章程序後，正本送研發處完成計畫建檔立案。 

★必備文件： 

1. 委辦公函或文件(若無可免附) 

2. 計畫書 

3. 經費核定表(若委辦單位無制式之經費核定表(需有核章)，請下載本校

經費核定表格式，並確認經費編列合理性及管理費是否依規定編列) 

4. 契約書(已用印或草案) 

5. 執行同意書(計畫主持人需親筆簽名) 

三、 產學合作計畫契約書用印可直接檢附奉核後之「政府委辦及民間企業產學

合作計畫申請表」送秘書室用印即可。 

D-計畫人員聘僱 

一、 完成前項立案程序，取得主計室建立之主計代碼後，始得進行人員聘僱程

序，相關聘僱流程及規定請參閱研發處網站法規與表單。 

二、 提醒計畫主持人，如執行產學合作計畫擬聘任本校專職行政人員參與計

畫，應注意是否已依相關規定(如下)簽准，避免違反規定： 

❖ 公務員服務法第 15 條 

❖ 本校約用人員工作規則第 40 條 

❖ 本校計畫博士後研究人員/專任助理聘僱契約書第 10 條 

E-計畫墊借 

一、 產學合作計畫墊借請依本校「產學合作實施辦法」第十二條規定辦理，請

計畫主持人以電子公文系統製作簽文，並檢附「墊借申請表」(主計室表

單下載)及相關資料，會辦研發處及主計室，公文奉核後始得墊借。 

二、 產學合作計畫經費墊借金額上限： 

1. 以計畫經費總額 30%，且不得超過 400 萬元為限。 

2. 計畫經費總額 400 萬元(含)以下者，得全額墊借。 

F-計畫經費請領 
請計畫主持人以本校電子公文系統製作函(稿)，會辦研發處、主計室及出納組，

公文奉核後，再至總務處出納組領取請款之預開收據，並完成發文。 

G-計畫變更 

一、 計畫變更經費或執行期限等事項，須填本校「產學合作計畫變更申請表」，

並依「與委託機構簽訂之契約書」規定辦理。 

二、 如委託機構來函核定變更事項，計畫執行單位辦理此公文時，請依序會辦

研發處及主計室；奉核後，請影送研發處與主計室，再續填本校「產學合

作計畫變更申請表」，並檢附變更公文簽核紀錄，完成校內變更作業。 

https://b026.ncnu.edu.tw/var/file/34/1034/img/405/580905457.pdf
https://b026.ncnu.edu.tw/var/file/34/1034/img/405/580905457.pdf
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H-提撥行管費 
請計畫主持人陳簽辦理管理費製據，會辦研發處、主計室及出納組，公文奉核

後，再至總務處出納組領取管理費收據後，辦理管理費核銷及分配事宜。 

I-計畫結案 

一、計畫執行期限結束後，依本校「產學合作實施辦法」第十三條，須於三個

月內完成結案及結餘款分配作業，未依限辦理者，該結餘款項全數納入校

務基金統籌運用。若有特殊原因需敘明理由專案簽准結案及結餘款期程展

延。(提醒計畫主持人提早作業) 

二、 請計畫主持人至主計系統下載列印「建教合作經費收支結算表」正本 2 份

(加會研發處)，完成用印程序後送研發處及主計室正本各 1 份，該計畫案

於校內才算完成經費結案程序。 

J-計畫結餘款 

一、 計畫執行期限結束完成校內經費結案程序後，計畫若有結餘款項，請依本

校「建教合作計畫結餘款分配、運用及管理辦法」規定辦理。 

二、 申請結餘款分配請依前項結餘款辦法第三條第一項規定，補足原應提撥之

管理費(係指本校規定之比例，非委辦單位規定之比例)，若有賸餘，始可

分配運用。 

三、 請計畫主持人檢送本校「計畫結餘款分配申請表」，並填妥相關欄位完成

核章程序後，影送研發處及主計室完成結餘款分配作業。 

四、 若有補足管理費事項，請於「計畫結餘款分配申請表」決行後，依管理費

提撥程序辦理核銷及分配事宜。 

五、 計畫結餘款分配，30%留校統籌運用，其餘 70%分配予計畫主持人。 

六、 執行期限，計畫主持人五年內未有收支情形，納入校務基金統籌運用。 

➢ 產學合作相關辦法及表單，請至本校研發處網站 https://b026.ncnu.edu.tw/ 法規及表單下載。 

➢ 相關單位聯絡資訊： 

★教育部委辦、政府其他單位委辦及企業委辦產學合作計畫： 

1. 研發處林惠珊助理，分機 2836。 

2. 主計室蕭正成組員，分機 2523。 

★各類計畫之人員聘僱，請洽研發處鄭玉玲助理，分機 2801。 

★本校專職行政人員與專任助理參與計畫，相關規定承辦單位： 

1. 公務員服務法，請洽人事室。 

2. 本校約用人員工作規則，請洽人事室。 

3. 本校計畫博士後研究人員/專任助理聘僱契約書，請洽研發處。 

更新日期：1150701 

https://b026.ncnu.edu.tw/var/file/34/1034/img/405/580905457.pdf
https://b026.ncnu.edu.tw/var/file/34/1034/img/405/302485108.pdf
https://www.ncnu.edu.tw/ncnuweb/home.aspx?unitId=J000
https://b026.ncnu.edu.tw/

