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產學案立案程序
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產學案立案程序

步驟1
產學合作案
計畫申請準備

政府單位委託之
產學合作計畫

企業單位委託之
產學合作計畫

步驟2
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產學案立案程序
步驟2
產學合作案

簽約

計畫主持人檢附

申請辦理簽文及附件

研發處、財務處、

秘書室會簽

總務處文書組用印

送回計畫主持人

步驟3

附件包含：
1.計畫書
2.合約用印申請表(步驟2-2表單)
3.合約書(步驟2-3表單)
4.計畫案經費預算與實支報告表(步驟2-4表單)
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計畫申請核可簽呈

• 範本如右圖
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經費預算與實支報告表

管理費
占總經費的10%
(非人事費.業務費.
差旅費加總之10%)
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產學案立案程序
步驟3
立案申請

(簽約完成後)

計畫主持人檢附
校外研究/服務計畫(非科技部)申請表及附件

至研發處申請登錄立案

校外研究/服務計畫(非科技部)申請表
登錄立案完成影本送回計畫主持人存參

步驟4

附件包含：
1.計畫主持人申請辦理核准後之簽文影本
2.雙方已用印之合約書影本
3.核定後之計畫案經費預算與實支報告表
4.計畫書
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立案申請表

• 如右圖
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產學案立案程序
步驟4

專/兼任研究助理及臨時人員聘僱

計畫主持人檢附

校外委託補助計畫研究助理聘僱申請及附件

(起聘日前月的25日前完成聘僱程序)

計畫主持人檢附文件齊全與否

附件包含：
1.校外委託補助計畫研究助理聘僱申請
※研發處首頁/研究案系統/計畫助理人員聘任暨管理步驟(參考操作手冊)

2.專/兼任研究助理契約書用印申請表
(步驟2-2表單)
2.加退保申請書
(步驟4-1表單)

YES

總務處文書組用印

正本研發處留存，影本另送至計畫主持人存查

步驟5

文件退回計畫主持人
NO
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產學案立案程序
步驟5

計畫主持人向委託機構請款

計畫主持人備請款簽/函

(步驟5-1簽呈 ) (步驟5-2 函 )

研發處會簽

出納組開立領據

財務處審核

秘書室核可

文書組發文

步驟6
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產學案立案程序
步驟6

委託單位撥款入校

出納組

財務處

計畫主持人申請核銷

步驟7



實踐大學研究發展處產學服務組

產學案立案程序
步驟7

計畫主持人經費核銷

計畫主持人檢附所需文件

研發處、人資處、財務處、秘書室會簽

完成核銷後，撥款至計畫主持人帳戶

步驟8

附件包含：
1.校外研究計畫/補助經費核銷流程表
(步驟7-1表單)
2.校外委辦計畫案經費預算與實支報告表
(步驟2-4表單)
3.核銷憑證(單據)/核銷─依財務處規定辦理
註：若採購超過一萬元之採購，請參考總務處營繕組之採購暨營繕辦法辦理
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校外研究計畫/補助經費核銷流程表
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步驟8
行政管理費領據之申請

計畫主持人檢附申請行政管理費領據之簽呈

(步驟8簽呈)

研發處、財務處、出納組、秘書室會簽

送回計畫主持人

步驟9

產學案立案程序
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產學案立案程序
步驟9
結案

檢附結案表

(步驟9-1表單)

步驟10
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校外研究&服務計畫(非科技部)結案表
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產學案立案程序

步驟10
計畫主持人獎勵金之申請分配

計畫主持人檢附申請績效獎勵金之簽呈

(步驟10-1獎勵金簽呈)

研發處、人資處、財務處、秘書室會簽

完成核銷後，撥款至計畫主持人帳戶

附件包含：
1.印領清冊、應稅清冊
(步驟10-1表單)
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加退保申請書

• 如右圖
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用印申請表

• 如右圖
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Thank You for 
Your Attention !

實踐大學研究發展處產學服務組
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