
計畫助理工作日誌系統操作說明 

計畫助理系統共分三個部份：研發處設定計畫資料、計畫主持人設訂計畫助理、

計畫主持人設定的助理帳號登錄助理工作日誌並列印，依其流程操作步驟如下： 

 

1. 研發處設定計畫資料：研發處計畫管理人員進入校務行政系統->研究發展管

理系統->計畫助理管理系統->計畫資料維護作業（如下圖） 

 
 

按下新增，依序填入下圖中的資料，填完以後按下「儲存」即可 

 



如欲修改時，可回到主畫面，輸入計畫編號或點選相關計畫主持人查詢，如

下圖 

 

 

查詢結果將如下圖，按下所要修改的計畫右方的「修改」，即可進入資料修改畫

面，修改結束後按下「儲存」即完成修改 

 



 

2. 計畫主持人設訂計畫助理：計畫主持人進入校務行政系統->研究發展管理系

統->計畫助理管理系統->計畫助理設定作業，按下「開始查詢」就會在下方

顯示該主持人所有計畫（如下圖）（系統會根據研發處設定的計畫主持人，來

決定誰可以設定計畫助理）。 

 

 

按下要設定助理的計畫右方的「設定」，即可進入下圖的輸入畫面 

 



輸入助理相關資料後按下「新增」，就會在下方出現薪增助理名單，不過系統會

根據相關規定做一些限制，例如專任助理在聘用期間內不可兼任第二個計畫、兼

任助理不得超過兩個計畫。所有計畫助理設定完成後，按下左上方的「查詢」回

到原來的查詢頁面，在計畫右方勾選想要列印的計畫，按下「列印」，就會出現

相關報表。 

 
 

3. 助理帳號登錄助理工作日誌：助理帳號進入校務行政系統->研究發展管理系

統->計畫助理管理系統->計畫助理工作日誌維護作業，按下左上角的「新

增」，出現以下畫面，先點選計畫編號的電話筒，彈出視窗後點選要輸入的計

畫，然後點選身分證號旁的電話筒，點選所要輸入工作日誌的助理（如下圖） 

 



輸入當月的工作時數與工作內容後按下「儲存」即完成當月工作日誌，系統

會檢核臨時供身份者，每週工時不得高超過 36 小時。如要修改，可回到查詢

畫面，一樣先點選計畫編號的電話筒，彈出視窗後點選要輸入的計畫，然後

點選身分證號旁的電話筒，點選所要輸入工作日誌的助理，按下「開始查詢」，

就會出現該助理已填寫的工作日誌，然後按下右方的「修改」後即可進入修

改作業畫面。 

 

列印工作日誌：助理帳號進入校務行政系統->研究發展管理系統->計畫助理

管理系統->工作日誌列印，選定好計畫名稱、助理姓名、列印月份後，按下

「產生報表」即可列印當月份該助理的工作日誌。 

 


