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一、 研究獎助生聘用作業流程 
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Step 1:登入系統(網址: http://mrpss.ntue.edu.tw/) 

(1) 本校學生登入，帳號密碼同教務師培系統，若於本校無建置

銀行帳號，請至本校出納組網頁

(http://general.ntue.edu.tw/cashier/file/5)下載「新增受款人申

請表」，經計畫主持人簽核後與帳戶影本送至出納組建立帳

戶，完成後始可進行聘用作業流程。 

(2) 校外生須完成下列兩步驟後，始可進行聘用作業流程： 

1. 請先完成註冊並經研發處審核通過。 

2. 若於本校無建置銀行帳號，請至本校出納組網頁

(http://general.ntue.edu.tw/cashier/file/5)下載「新增受款

人申請表」，經計畫主持人簽核後與帳戶影本送至出納

組建立帳戶。 

3. 校外生建立聘案後，請掃描電子檔傳送予計畫主持人簽

核，經計畫主持人簽核後，紙本按校內流程送出。 

Step 2: 點選「聘用申請表管理」 

http://mrpss.ntue.edu.tw/
http://general.ntue.edu.tw/cashier/file/5
http://general.ntue.edu.tw/cashier/file/5
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Step 3:請選擇「研究計畫」，依序選擇學院/系所/教授姓名/計畫

名稱等欄位。完成後，點選下一步。 

  Step 4:填寫聘案基本資料及學習計畫書  

(1) *號欄位必填。 

(2) 學習計畫書項下「簡述學習計畫」、「預估學習效益」欄

位，均至少需填寫 100字以上。 

(3) 完成後點選「送出申請」。 
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Step 5:列印申請表： 

請以單面及直向列印 1張申請表、2張同意書，以利後續進行聘

案紙本簽核。 

 

Step 6:進行申請書及同意書紙本會簽作業 

(1) 同意書須經您與計畫主持人簽章，一式兩份。 

(2) 申請書須經主持人簽章後，併同意書依序會辦校內相關單位(研

發處、總務處、主計室、秘書室)。 

(3) 校外學生請將簽名後之同意書與申請書掃描檔傳送予計畫主持

人簽章，並完成校內會辦程序。 

(4) 您的聘案管理首頁，聘案會顯示「待收件」，俟紙本申請書會辦

研發處審查聘用資格。若符合資格，您的聘案會顯示「審核

中」(如下圖)。若不符合資格，您的聘案會顯示「退件」，再請

修正後重新上傳及送出紙本會簽。 
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Step 7:上傳奉核申請表及同意書 

(1) 請將奉核後申請表及同意書合併成一個 PDF檔上傳至系統。 

(2) 請提供 2份奉核申請表影本送研發處以利後續造冊事宜。 

 

 

Step 8:完成聘任 

完成上述動作後，您的聘案管理系統將會顯示「已聘任」。 
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Step 9:新增學習報告 

(1) 計畫主持人須要求研究獎助生定期撰寫「學習報告書」。 

(2) 請進入「聘用申請表管理」點選本次聘用申請表，於最下方點選

「新增學習報告」。 
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Step10:輸入學習報告 

(1) 輸入學習報告內容，至少 100字以上。 

(2) 完成後，點選「送出」。 

 

Step 11:列印學習報告 

(1) 點選「列印申請表」印出學習報告紙本。 
(2) 學習報告紙本送請計畫主持人審閱及簽章。 
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Step 12:上傳簽核完成之學習報告 

(1) 請進入「聘用申請表管理」點選本次聘用申請表，於最下方點選

「上傳評量 PDF檔案」。 

(2) 點選「選擇檔案」，選擇奉核之學習報告 PDF檔案上傳。 
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二、 異動作業流程 
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Step 1:新增異動申請表 

請進入「聘用申請表管理」點選本次聘用申請表，於最下方點選「新

增異動申請」。 

 

Step 2:送出異動申請表 

輸入異動事項，確認後點選「送出申請」。 
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Step 3: 進行異動申請書紙本會簽作業 

(1) 請以單面及直向列印 1張異動申請書。 

(2) 異動申請書須經主持人簽章後，依序會辦校內相關單位(研發處、

總務處、主計室、秘書室)審核。 

(3) 紙本送出會簽後，您的異動管理申請將會顯示「待收件」，俟紙

本異動申請書會辦研發處審查後，若符合資格，將會顯示「待上

傳」。若不符合資格，將會顯示「退件」，再請修正後重新上傳及

送出紙本會簽。 
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Step 4:上傳奉核異動申請表 

(1) 請進入「聘用申請表管理」進入本次異動申請表，選擇「上傳已

奉核之申請表」，點選「選擇檔案」，選擇奉核之異動表單 PDF

檔案，點選「上傳」。 

(2) 請提供 2份奉核異動申請表紙本送研發處以利後續造冊事宜。  
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三、 學術倫理課程時數管理流程 
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Step 1:進入「學術倫理課程時數管理」 

 

 

Step 2:進行課程時數登錄 

(1) 點選「課程時數登錄」填寫課程名稱、課程時數、證書核發日期

及核發單位。 

(2) 點選「選擇檔案」，上傳研習證書 PDF電子檔。 
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Step 3:經研發處審查通過，系統顯示「已核可」 

 


