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叡揚資訊

經濟部補助計畫管理

共通平台操作手冊

簽約階段系統操作說明
如系統操作上有問題，麻煩請聯絡客服人員
客服電話：(02)2586-7890 轉 10653 
客服信箱：moea_buzu@gss.com.tw
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一、系統共通性介面及功能說明
 登入口說明

 忘記密碼操作流程

 變更密碼操作流程

 系統共通性介面與功能

計畫申請人登入網址：https://service.moea.gov.tw/wapl/

https://service.moea.gov.tw/wapl/
https://service.moea.gov.tw/wapl/
https://service.moea.gov.tw/wapl/
https://service.moea.gov.tw/wapl/
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計畫生命歷程

 登入口說明 (1/1)

介面&功能

登入口介紹

忘記密碼

常見功能

系統介面

系統公佈欄
登入窗口

步驟一：網址 https://service.moea.gov.tw/EE502/WAPL/
原網址 https://buzu.moea.gov.tw/WAPL/ 已於2024/12 下線

步驟二：於【登入窗口】輸入帳號及密碼。

https://service.moea.gov.tw/EE502/WAPL/
https://buzu.moea.gov.tw/WAPL/
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計畫生命歷程

 忘記密碼 (1/1)

步驟一：填寫Email，並按下【發送至Email】。
步驟二：根據mail指示，點選【連結】，並設定新密碼。

1

2

介面&功能

登入口介紹

忘記密碼

常見功能

系統介面

變更密碼
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計畫生命歷程

 變更密碼 (1/1)

步驟一：點選【使用者管理】後，再點選【變更密碼】選單。
步驟二：輸入新舊密碼後，點選【確定】即完成密碼變更。

介面&功能

登入口介紹

忘記密碼

常見功能

系統介面

變更密碼

1

2
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計畫生命歷程

 系統共通性介面與功能 (1/4)

系統進入的頁面的左方為功能選單，右方則為列表或表單等內容，上方為登入資訊，以及下
方的操作手冊和意見回饋，功能選鈕的部分後續會再詳細介紹。

功
能
選
單

登入資訊

功能選鈕

功能內容與顯示資訊
(列表、表單內容)

操作手冊、意見回饋

介面&功能

登入口介紹

忘記密碼

常見功能

系統介面

變更密碼
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計畫生命歷程

 系統共通性介面與功能 – 編輯 (2/4)

系統將跳頁的功能選鈕統一設置於所有列表的最左欄中，並常以【  】、【  】、【 
 】及【  】表示點選後將進入編輯畫面。

 查詢

 編輯

 檢視

 回上頁

 存檔

 取消

 新增/刪除

 附件上傳

介面&功能

登入口介紹

忘記密碼

常見功能

系統介面

變更密碼

另開視窗
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計畫生命歷程

 系統共通性介面與功能 – 常見按鈕 (3/4)

【回上頁】、【存檔】、【取消】皆位於畫面的上方，使用者可以通過按鈕功能控制填寫
狀況。

存檔 代表儲存已填資料內容

取消 代表清空尚未暫存的資料

預覽列印 代表可檢視及下載系統套表之資料

下載 列印

 查詢

 編輯

 檢視

 回上頁

 存檔

 取消

 新增/刪除

 附件上傳

介面&功能

登入口介紹

忘記密碼

常見功能

系統介面

變更密碼
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計畫生命歷程

 系統共通性介面與功能 – 新增/刪除 (4/4)

新增及刪除則是建構式表單常見的功能，使用者可通過【新增】按鈕來增加新的一筆資料
內容，並通過【X】來剔除一筆資料。

 查詢

 編輯

 檢視

 回上頁

 存檔

 取消

 新增/刪除

 附件上傳

介面&功能

登入口介紹

忘記密碼

常見功能

系統介面

變更密碼

新增

X



二、計畫申請人核定簽約操作流程

-------- 平台登入、忘記密碼、變更密碼請參考第一章 --------



11進入簽約階段計畫書填寫畫面

• 專辦通知核定通過後，申請團隊可點選【簽約修改作業】的【修改計畫列表】

• 若專辦通知後，無法在【修改計畫列表】顯示計畫列表，請儘速通知專辦

• 逾時未送出計畫書則無法再編輯簽約階段計畫書

• 點選【編輯】進入表格目錄，開始填寫簽約階段計畫書

• 點選【編輯】進入表格目錄
• 點選【歲出預算分配表】修改歲出預算分配表

逾時未送出計畫書則無法再編輯簽約階段計畫書



12簽約計畫書填寫項目須知

• 表格目錄預設「基本資料表」 、「計畫審查回復表」、 「計畫內容」、 「學術機構經費表」、 「共同執行業者

經費表」及「計畫核定函」為未填寫/未上傳，其餘項目預設已填寫/已上傳項目皆保留申請時的紀錄

• 請下載計畫書書脊word檔修改排版，並自行保留，無須於系統上傳

• 簽約修改時的表格目錄資料仍為申請階段之資料，需提醒團隊連同審查補件時更新之資料一併修正

顯示修正原因及修正截止日期

修正送出檢核標準



13基本資料表需修改計畫期間

• 請修改基本資料表之計畫期間同核定月數。

• 計畫經費及投入人年數：系統會依填寫之經費表自動帶入加總金額及人年數

不可修改，系統自動計算

【存檔】檢核基本資料表之計畫期
間同核定月數



14審查意見回復表填寫說明

• 請點選【下載核定內容】下載核定內容

• 於表格目錄之【審查意見回復表】上傳填畢之計畫審查意見回復表

下載回復表填寫範本



15計畫內容修改說明 (1/2)

計畫內容範本

• 需刪除原經費編列之範圍，重新上傳計畫內容

• 若不清楚需上傳範圍，可參考計畫內容範本

初次進入請重新上傳修改範圍之計畫內容檔



16計畫內容修改說明 (2/2)

• 數量及金額請將文字換算為實際數量或金額，勿以

補助款的25%等非明確數字之方式呈現

• 數量格式請以無小數點之正整數表示，如：2件

• 金額格式請以小數點第三位表示，如：2.123千元、

4.000千元、5.120千元
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• 該表僅供唯讀使用，系統會自動彙整各經費科目之經費總和於經費需求總規劃中

• 管理費由系統自動計算，團隊無須填寫，若有任何經費編列規則之疑問，請洽專辦

• 共同執行業者自籌款佔補助經費百分比(%)=(自籌款編列總和/補助款編列總和)*100%

經費需求總規劃 (1/3)

「學術機構補助核定經費」代表決審結果之核定經費
「自籌款經費」為申請時團隊預計編列的自籌款經費

促新創無須編列自籌款經費



18團隊補助款可編列經費 (2/3)

• 申請團隊可點選【各科目經費編列限制】，檢視專辦指定會計經費科目編列限制

• 若專辦未指定經費編列限制，則所有科目皆顯示為0.00千元



19經費編列

• 學術機構補助款最高限額計算機_113.4.10版
• 共同執行單位經費預算表 (業者自籌款)＿113.4.10版

• 建議申請團隊利用預算表Excel表單(後續簡稱Excel表)，填寫系統經費表

• Excel表單下載：https://service.moea.gov.tw/EE514/tw/tdpa/10-724.html



20研究人員明細及費用 (人事費) (1/8)補助款

• 請先下載匯入範本檔，填寫研究人員明細及費用編列項目

• 填畢後，請點選【匯入範本】，將編列之經費上傳至系統

請完整填寫範本中的必填(*)欄位，
若必填欄位填寫不完整則無法匯入該筆資料

研究人員明細及費用範本

申請階段計畫書填寫之預估人年數



21研究人員明細及費用(人事費) (2/8)補助款

• 將填畢之範本於【檔案上傳】處上傳，再點選【匯入範本】，將範本上傳至系統

• 系統將檢核範本並說明匯入成功之筆數



22研究人員明細及費用(人事費) (3/8)補助款

• 因匯入範本的「張天天」未完整填寫畢填欄位，故最終僅匯入1筆人事費資料(林強強)

研究人員明細及費用範本

系統即時自動計算已編列費用



23研究人員明細及費用(人事費) (4/8)補助款

• 修改範本資料後，可再次匯入系統

• 系統不會覆蓋先前上傳之資料，故若有重複資料，請直接【刪除】後【存檔】，即可更新編列項目

修改後範本

重複上傳資料



24研究人員執行其他計畫情形一覽表(人事費) (5/8)補助款

• 操作步驟同研究人員明細及費用，請利用指定範本匯入編列項目 



25顧問費用(人事費) (6/8)補助款

• 操作步驟同研究人員明細及費用，請利用指定範本匯入編列項目

• 若須編輯匯入資料，請點選【編輯】再修改內容

修改匯入資料



26人事費備註 (7/8)

• 操作步驟同研究人員明細及費用，請利用指定範本匯入編列項目

• 若須編輯匯入資料，請點選【編輯】再修改內容

匯入時的跳窗內容也會一併顯示於
本頁下方的資料檢核結果中

若有不合乎經費編列標準之情形或需告知
專辦之項目，請於人事費備註中填寫

研究人員明細及費用會計算是否合乎經費編列預算

補助款



27人事費預覽列印 (8/8)補助款

• 請先【存檔】後，再點選【預覽列印】查看套表

• 預覽列印之內容包含匯入及修改後的人事費資料及人事費備註



28旅運費預算表(旅運費) (1/6)

顯示人事費編列的人年數總和

補助款

• 系統會提示人事費編列人年數總和，方便申請團隊驗證平均人年費

• 請將原Excel表中填寫的「旅運費預算表」中的「用途說明」，依照「用途說明：出發地 – 目的地 差旅單價*參加

人次*天數」的文句組成方式逐項填入系統向對應之欄位中 Excel表畫面

預覽列印套表公式如下，若有不敷使用需額外敘述之用途說明請至「旅運費備註」中說明
用途說明：出發地-目的地 差旅單價*參加人次*天數=總價(千元)



29國外出差計畫表(旅運費) (2/6)補助款

Excel表畫面

合計費用由系統自動加總，
合計費用=交通費+生活費+其他費用

• 請將原Excel表中填寫的「國外出差計畫表」，逐筆填入系統向對應之欄位中。

系統畫面



30旅運費填寫注意事項 (3/6)

並非系統檢核錯誤

系統才會更新檢核結果

補助款

• 需點選按鈕名稱為【存檔】的按鈕，才會更新編列標準(點選【確認】按鈕無法判斷經費是否合乎編列標準)

• 若有不符合經費編列標準之項目，請於旅運費備註中說明原因



31預覽列印(旅運費) (4/6)

• 請先【存檔】後，再點選【預覽列印】查看套表

• 系統會自動依據內容套入預覽列印套表的用途說明中

補助款

系統將自動彙整旅運費預算表填寫之項目於用途說明中



32無規劃編列旅運費 (5/6)補助款

• 若無規劃國內及國外旅運費，請勾選「本計畫無規劃經費項目」，並且可於【存檔】後，檢視無編列之套表

• 請注意，勾選「本計畫無規劃經費項目」後【存檔】，系統將會清空原先填寫的所有資料

無編列經費
之套表樣式



33計算列表說明(旅運費) (6/6)補助款

• 國內旅運費總計=旅運費預算表總和；國內旅運費平均人年費=旅運費預算表總和/計畫投入人年數總和

• 國外旅運費總計=國外出差計畫表總和；國外旅運費平均人年費=國外出差計畫表總和/計畫投入人年數總和

• 全部旅運費總計=旅運費預算表總和+國外出差計畫表總和

• 全部旅運費總計平均人年費=(旅運費預算表總和+國外出差計畫表總和)/計畫投入人年數總和



34材料費填寫說明 (1/3)

• 操作步驟同研究人員明細及費用，請先下載匯入範本檔，再匯入填畢之材料費編列項目

• 若有不合乎預算編列標準之情形，請填寫材料費備註

• 若無規劃材料費請先勾選「本計畫無規劃經費項目」 ，再點選【存檔】檢視【預覽列印】套表

補助款

系統畫面

Excel表畫面

《注意事項》
「經費」代表該項材料費的
「總經費」，故系統計算之
「總計」為「經費項目總計」



35預覽列印(材料費) (2/3)補助款

已規劃經費項目 無規劃經費項目



36計算列表說明(材料費) (3/3)補助款

• 材料費平均人年費=材料費總和/計畫投入人年數總和

• 是否合乎預算編列標準：材料費平均人年費 ≦ 120 千元/人年



37設備使用費填寫說明 (1/2)補助款

系統畫面

Excel表畫面

《注意事項》
若系統計算結果為負值的話，
會以紅字表示，並且加總時
以負值計算。

-0.33

• 請將原Excel表中填寫的「設備使用費」，逐筆填入系統向對應之欄位中

• 若無規劃材料費請先勾選「本計畫無規劃經費項目」 ，再點選【存檔】檢視【預覽列印】套表



38預覽列印(設備使用費) (2/2)補助款

已規劃經費項目 無規劃經費項目



39維護費填寫說明 (1/3)補助款

• 請將原Excel表中填寫的「維護費」，逐筆填入系統向對應之欄位中

• 需點選按鈕名稱為【存檔】的按鈕，才會更新編列標準(點選【確認】按鈕無法判斷經費是否合乎編列標準)

系統畫面

Excel表畫面

點選【存檔】後，才會更新



40維護費填寫說明 (2/3)補助款

• 「維護費」頁面的「是否合乎預算編列標準」欄位提供快速檢視該項內容的達標情況

• 若填寫內容中，有任一項目顯示「★否」，則會於外部顯示「★否」

• 「不合乎預算編列標準」之項目請於維護費備註說明



41預覽列印(維護費) (3/3)補助款

已規劃經費項目 無規劃經費項目



42業務費填寫說明 (1/4)補助款

• 業務費項目下拉選單對應業務費的二級科目，依據需求選擇需填寫的科目項目

• 請填寫「計算公式及說明」編列的所有項目

2

下拉選單不包含「分包學界/法
人」 、 「分包業界研究」 、 
「國際合作/技術引進」

1



43分包委外項目填寫說明 (2/4)補助款

• 「分包學界/法人」、「分包業界研究」、「國際合作/技術引進」之項目填寫時，需參照「參、計畫內容」之

「(六)委外分包項目」。

「參、計畫內容」之「(六)委外分包項目」
系統畫面

計畫書畫面



44計算列表說明(業務費) (3/4)補助款

• 國內訓練費總計=所有國內訓練費項目總和

• 國內訓練費總計平均人年費=所有國內訓練費項目總和/計畫投入人年數總和，且不得超過15千元/人年

• 國外訓練費總計=所有國外訓練費項目總和

• 國外訓練費總計平均人年費=所有國外訓練費項目總和/計畫投入人年數總和，且不得超過20千元/人年

• 文具、印刷影印、郵電、消耗品費用總計=所有(文具+印刷影印+郵電+消耗品費用總計)項目的總和

• 文具、印刷影印、郵電、消耗品費用平均人年費

=所有(文具+印刷影印+郵電+消耗品費用總計)項目的總和/計畫投入人年數總和，且不得超過20千元/人年

• 其他費用總計=所有「其他」項目總和，且不得超過所有(「國內訓練費」、 「國外訓練費」、 「文具紙張」、

「印刷影印」、「郵電」、「消耗品」、「圖書、資料蒐集費」、「會費」、「問卷調查費」)項目總和的5%



45預覽列印(業務費) (4/4)

系統將自動彙整各項填寫項目於計算公
式及說明中

補助款



46管理費 (1/1)補助款

系統畫面

Excel表畫面

• 系統同Excel表，皆自動根據決審核定經費計算「管理費」，團隊無需再做任何操作。



47人事費填寫說明 (1/2)

• 自籌款人事費為必填項目

• 請將原Excel表中填寫的「共同執行單位人事費」，逐筆填入系統向對應之欄位中。

系統畫面

Excel表畫面

新增會計科目項目，系統會自動於
「經費需求總規劃」中彙總相對應
之科目

自籌款



48計算列表說明 & 預覽列印(人事費) (2/2)自籌款

• 月薪：所有人月薪總和

• 獎金：所有人獎金總和

• 人月數：所有人月數總和

• 人事費概算：所有(月薪*人月數)綜合

• 基本資料表的投入人年數=已編列之人月數總和/12

申請書填寫之資料



49國內出差旅費(差旅費) (1/2)

• 請將原Excel表中填寫的「國內出差旅費」，逐筆填入系統向對應之欄位中

• 若無規劃旅運費請先勾選「本計畫無規劃經費項目」 ，再點選【存檔】檢視【預覽列印】套表

經費總計=差旅單價*參加人次

自籌款



50國外出差計畫表(差旅費) (2/2)

合計費用=交通費+生活費+其他費用

• 請將原Excel表中填寫的「國外出差旅費」，逐筆填入系統向對應之欄位中

自籌款



51材料費填寫說明 (1/1)

• 請將原Excel表中填寫的「材料費」，逐筆填入系統向對應之欄位中

• 若無規劃材料費請先勾選「本計畫無規劃經費項目」 ，再點選【存檔】檢視【預覽列印】套表

自籌款



52業務費填寫說明 (1/1)

• 業務費項目下拉選單對應業務費的二級科目，依據需求選擇需填寫的科目項目。

• 僅「稅捐」不須填寫項目名稱及機構名稱。

自籌款



53經費需求總規劃計算說明 (3/3)

• 人事費：補助款及自籌款依會計科目分類研發/專案人員或顧問費

• 業務費：

子項目 補助款 自籌款

技術移轉費 無 =技術移轉費總和

委託研究、國際合作費 =分包學界/法人+分包業界研究+國際合作/技術引進 無

其他業務費 =業務費總和—分包學界/法人+分包業界研究+國際合作/技
術引進

=業務費總和—技術移轉費



54修正送出檢核標準 (1/3)

編列之核定經費不得超過決審核定經費：可參考「經費需求總規規劃表」，團隊編列補助款經費需小於等於決
審核定經費。

團隊編列

決審核定

1



55修正送出檢核標準 (2/3)

編列之共同執行業者自籌款佔補助經費百分比應大於(含)10%：可參考「經費需求總規規劃表」的「共同執行業
者自籌款佔補助經費百分比(%) 。」

2

自籌款編列經費總和
補助款經費編列總和

×100% ≥ 10%



56修正送出檢核標準  (3/3)

基本資料表的投入人年數應等於編列之人事費的人年數總和：可參考「經費需求總規劃表」的「共同執行業者
自籌款佔補助經費百分比(%) 。」

3

學術機構經費需求(補助款)>一、人事費

共同執行業者經費編列細目 > 一、人事費

基本資料表 系統會自動帶入政府補助款、編列之自籌款總和及自動計算出資比例



57修改計畫列表及簽約修改通知注意事項

【修改逾期】：無法再次編輯表格目錄及
歲出預算分配表，且回復截止日呈現紅色

【修正送出】：無法再次編輯表格目錄，
但仍可編輯歲出預算分配表申請團隊【修改計畫列表】畫面

PMO【簽約修改通知】畫面

團隊【修正送出】，【簽約修改通知】顯示「修改完成」

團隊【修改逾期】：修改截止日以紅字表示，
需在至異常作業進行退件設定

表示展延簽約後的日期



58歲出預算分配表 (1/3)

• 點選【修正計畫列表】的【歲出預算分配表】後，再點選【下載列印】歲出預算分配表。



59歲出預算分配表 (2/3)

下載歲出預算分配表時，系統會協
助帶入計畫名稱、學術機構名稱、
各期執行期間及各期補助金額

• 下載的歲出預算分配表為word檔，團隊可參考【下載列印】下方的經費需求總規劃表編輯歲出預算分配表第二頁

的各期經費編列。



60歲出預算分配表  (3/3)

僅能上傳PDF

請上傳用印之歲出預算分配表

• 填畢歲出預算分配表並用印後，請先將word檔轉為pdf檔，再於【下載列印】下方的【上傳用印版之歲出預算分

配表】處上傳檔案。



61

www.gss.com.tw

Vital 雲端服務家族GSS 叡揚資訊

股票代號｜6752

感謝聆聽

http://www.cloudgss.com/
http://www.cloudgss.com/

	投影片編號 1
	投影片編號 2
	 登入口說明 (1/1)
	 忘記密碼 (1/1)
	 變更密碼 (1/1)
	 系統共通性介面與功能 (1/4)
	 系統共通性介面與功能 – 編輯 (2/4)
	 系統共通性介面與功能 – 常見按鈕 (3/4)
	 系統共通性介面與功能 – 新增/刪除 (4/4)
	投影片編號 10
	進入簽約階段計畫書填寫畫面
	簽約計畫書填寫項目須知
	基本資料表需修改計畫期間
	審查意見回復表填寫說明
	計畫內容修改說明 (1/2)
	計畫內容修改說明 (2/2)
	經費需求總規劃 (1/3)
	團隊補助款可編列經費 (2/3)
	經費編列
	研究人員明細及費用 (人事費) (1/8)
	研究人員明細及費用(人事費) (2/8)
	研究人員明細及費用(人事費) (3/8)
	研究人員明細及費用(人事費) (4/8)
	研究人員執行其他計畫情形一覽表(人事費) (5/8)
	顧問費用(人事費) (6/8)
	人事費備註 (7/8)
	人事費預覽列印 (8/8)
	旅運費預算表(旅運費) (1/6)
	國外出差計畫表(旅運費) (2/6)
	旅運費填寫注意事項 (3/6)
	預覽列印(旅運費) (4/6)
	無規劃編列旅運費  (5/6)
	計算列表說明(旅運費) (6/6)
	材料費填寫說明 (1/3)
	預覽列印(材料費) (2/3)
	計算列表說明(材料費) (3/3)
	設備使用費填寫說明 (1/2)
	預覽列印(設備使用費) (2/2)
	維護費填寫說明 (1/3)
	維護費填寫說明 (2/3)
	預覽列印(維護費) (3/3)
	業務費填寫說明 (1/4)
	分包委外項目填寫說明 (2/4)
	計算列表說明(業務費) (3/4)
	預覽列印(業務費) (4/4)
	管理費 (1/1)
	人事費填寫說明 (1/2)
	計算列表說明 & 預覽列印(人事費) (2/2)
	國內出差旅費(差旅費) (1/2)
	國外出差計畫表(差旅費) (2/2)
	材料費填寫說明 (1/1)
	業務費填寫說明 (1/1)
	 經費需求總規劃計算說明 (3/3)
	修正送出檢核標準 (1/3)
	修正送出檢核標準 (2/3)
	修正送出檢核標準  (3/3)
	修改計畫列表及簽約修改通知注意事項
	歲出預算分配表 (1/3)
	歲出預算分配表 (2/3)
	歲出預算分配表  (3/3)
	投影片編號 61

