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壹、如何登入本系統 

一、如何進入本系統 

操作步驟： 

1： 進入本系統首頁  

(網址為 https://wpr.ntuh.gov.tw/)。 

2： 輸入員工系統之帳號、密碼後，輸入圖形驗證碼並按下 按鈕。 

 

 

注意事項： 

⚫ 若您為院內同仁，請使用院內 Portal系統的帳號密碼，第一次登入本系統，

系統會自動幫您引導到註冊頁，註冊成功後，請等待承辦人進行帳號開通，

您將會收到帳號開通信件，即可以帳號登入本系統。 

⚫ 若您為院外同仁，無法直接登入本系統，必須等待院內同仁選擇您為共協同

主持人後，系統將發信給您，收到信件後從信件連結中註冊帳號，等待承辦

人開通帳號後始可使用本系統。 
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貳、如何進行線上申請 

一、主持人首頁操作說明 

操作步驟： 

1： 登入系統後，預設會進入【研究計畫申請作業>線上申請作業】頁面，顯示

使用者申請中案件、執行中案件及通過/不通過/撤案等案件。 

 

 

2： 「計畫狀態」欄位顯示「暫存」，表示申請案尚未繳交送出至承辦人；繳交

送出後，狀態會改為「繳交送出」，此時方完成申請作業。 

3： 各類別申請案排序以「暫存」優先，若今年度申請案件較多，欲查找已繳

交送出的案件時，可下拉右上方的 Scroll Bar。 

二、個人資料表 

主持人初次進入本系統，請先完成個人資料表之相關功能。以利將人才

資料帶入計畫書內。 

(一).基本資料 

操作步驟： 

1. 點選左方功能列表【個人資料表>基本資料】，系統帶出填寫畫面，依表格

說明填寫內容，項目標有*表示必須填答。 

2. 請確認聯絡電話(分機)及可聯絡之 E-MAIL一定要正確，以利承辦人聯絡或

系統發送相關系統重要資訊。 
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3. 如您為院內同仁，其餘無法修正之欄位，系統會自人事系統帶入，無法提

供修正。如院外同仁，除帳號及中文姓名無法修改外，其餘欄位請填寫正

確資訊。 

 

4. 填畢確認後點選 ，跳出存檔成功提示訊息。 
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(二).近年院內外研究計畫執行情形 

請隨時修正本程式資料，則每一筆計畫合併檔製作時都會取得當下這支

程式內的研究計畫執行情形資料，不需要每一筆計畫填一次。 

操作步驟： 

1. 點選左方功能列表【個人資料表 > 近年院內外研究計畫執行情形】，系統

會帶出曾經填寫過的資料。 

 

2. 點選 按鈕，進入新增空白畫面開始編輯。 
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3. 填寫完畢，點選 按鈕即跳出新增作業成功畫面。 

 

4. 點選 圖示，即可修改該筆資料；點選 圖示，可刪除該筆資料。 
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(三).近年論文發表情形 

請隨時修正本程式資料，則每一筆計畫合併檔製作時都會取得當下這支

程式內的研究計畫執行情形資料，不需要每一筆計畫填一次。 

操作步驟： 

1. 點選左方功能列表【個人資料表 > 近年論文發表情形】，系統畫面帶出曾

經輸入過的資料。 

 

2. 點選 按鈕，進入新增空白畫面開始編輯。 
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3. 填寫完畢，點選 按鈕即跳出新增作業成功畫面。 

 

4. 點選 圖示，即可修改該筆資料；點選 圖示，可刪除該筆資料。 
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三、新增申請計畫案 

操作步驟： 

1. 【研究計畫申請作業>線上申請作業】頁面點選 ，進入「個人資料表

基本資料確認」頁面。 

 

 

2. 進入【個人資料表基本資料確認】頁面，請確認個人資料是否正確，以利

後續系統發信通知；如正確無誤請按 ，進入步驟 3。否則請按選

，進入基本資料表修改畫面 

 

  



                 國立臺灣大學醫學院附設醫院「臺大醫院計畫線上申辦系統」 
 

版權所有 翻印必究 9 系統使用者操作手冊-主持人 

3. 基本資料需修改更新請按修改，將另開視窗進入【個人資料表>基本資

料】。修正完畢資料後點選存檔按鈕，顯示修改成功畫面，即進入步驟 4 
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4. 進入計畫清單選擇列表，可點選 查看資格說明。 

 

4.1:點選其中一項計畫，進行計畫基本資料填寫。(例：P計畫) 

 
5. 進入研究計畫基本資料填寫頁面(有* 為必填欄位)。 
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6. 進入研究計畫基本資料填寫頁面(有* 為必填欄位)。 

 

7. 填寫完畢，請按下 按鈕即跳出新增作業成功訊息，並且回到表格目錄

頁面，可進行計畫書其他表格之填寫。 
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四、表格目錄 

新增計畫時，一旦填寫完研究計畫基本資料表，則系統將自動跳至表格

目錄頁面，主持人可透過表格目錄，檢查您的申請計畫是否個章節已經都填

寫完畢，必須所有章節都填寫完畢後，始能進行繳交送出。 

操作步驟： 

1. 「表格狀態」欄位內以紅色字樣表示尚未完成的部分。 

 
2. 直接點選「表格名稱」或「表格代號」，可進入該表格填寫畫面。 

 

3. 進行登錄作業時，若需要新增/刪除表格項目，可點選 返回【表格設

定】功能畫面逕行調整(請參考五、表格設定)。 
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4. 當所有的表格都填寫完成後，可透過 先行製作計畫書合併檔後預覽

(請參考六、製作合併檔)；若確定要繳交送出，請於線上申請作業截止時間

前點選 送出線上申請案件。 

5. 點選 可返回【線上申請>申請計畫一覽表】頁面。 

 

五、表格設定 

各類計畫所需填寫之表格，由承辦人設定其為必填或非必填。如為非必

填者，主持人可透過表格設定之功能，取消勾選非必填之表格，則

會取消此表格，此次計畫就不須上傳或填寫該表格。 

操作步驟： 

1. 點選左方功能列表【研究計畫申請作業>線上申請作業】，系統帶出申請中

案件畫面，點選 修改圖示可進入編輯該筆計畫。 

 



                 國立臺灣大學醫學院附設醫院「臺大醫院計畫線上申辦系統」 
 

版權所有 翻印必究 14 系統使用者操作手冊-主持人 

2. 點選 按鈕，進入表格設定編輯頁面選擇。 
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3. 欄位前方有藍色勾勾的為選填，預設會全數幫您勾選，若需取消上傳此表格，

可再點擊一次勾勾，按下存檔按鈕後，跳出「修改作業成功」訊息，即可回

到新設定的表格目錄列表，勾選之表格就會自動增加或取消。 

 

 

 



                 國立臺灣大學醫學院附設醫院「臺大醫院計畫線上申辦系統」 
 

版權所有 翻印必究 16 系統使用者操作手冊-主持人 

六、預覽合併檔 

操作步驟： 

1. 建議主持人在所有表格填寫狀態均為「已登錄」或「已存檔」時，可點選

執行合併檔製作，此時系統會新開分頁即可檢視合併檔。 
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2. 製作完成的合併檔即會出現在計畫後方 

 
 

七、申請計畫表格項目說明 

各類計畫所需填寫之表格，由承辦人設定。系統會自動控制不同計畫類

別之表格目錄可能會長的不相同，表格設定內可選填的項目也會不同。 

(一).C001基本資料表 

操作步驟： 

1： 在表格目錄中點選表格代號或表格名稱，即可進入編輯頁面。 
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2： 編輯完按下 按鈕，即會跳出「修改作業成功！」提示訊息。 

 

(二).C002、C003、C008及其他需上傳檔案之表格 

表格目錄內上傳的檔案，旁邊都有空白表格可以下載範本，主持人可下

載空白表格填寫完後，存檔請將類型選擇成 PDF後，可直接上傳。請注意

PDF檔案不可以加密，否則會無法製作合併檔。 
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操作步驟： 

1： 在表格目錄中點選 C002、C003、C008及其他需上傳檔案之表格的話，只

需要依照要求上傳正確之 PDF檔即可。 

註：若檔案不是 PDF檔，請先自行轉檔後上傳。 

 

2： 可在表格名稱右手邊下載表單空白表格。 
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3： 點選表格代號或表格名稱進入上傳檔案頁面。(以 C002中文摘要為例)，點

選 按鈕。 
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4： 選擇欲上傳之檔案後點選開啟鍵，藍色按鍵旁邊將出現”完成”訊息，並且於

下方出現您剛上傳的檔案。若發現選擇錯誤的檔案上傳，可按下 刪除剛

剛上傳之檔案。 

5： 按下 回到表格目錄主頁。 
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(三).C004、C005、C006各費用上傳之表格 

操作步驟： 

1： 在表格目錄中依照不同費用性質，點選 C004、C005、C006其一，即可

進入編輯頁面。(依 C004耗材費為例) 

 

2： 系統會自動幫您帶出已填寫之費用資料，若尚未填寫則為空。
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3： 上方的”年度設置”預設在第一年，若為多年期計畫會依序列出各年度供

您選則年度，若為一年計畫則只會顯示[第 1年]選項。 

 

4： 選擇年度並輸入完畢項目名稱、使用目的及金額後，按下 即可儲

存資料。 

 

 



                 國立臺灣大學醫學院附設醫院「臺大醫院計畫線上申辦系統」 
 

版權所有 翻印必究 24 系統使用者操作手冊-主持人 

5： 可點選 修改資料，將資料帶到新增的區塊，修改完成後再按下

即可。 

 

6： 可按下 將已儲存的資料做刪除。 

 

7： 畫面右方可看到此費用項目的經費總額及其他經費加總後之金額。 
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(四).C007人力配置表 

人力配置表將計畫內會動用到的人力，包含共協同主持人、子計畫主持

人、指導教授、研究人員等人力都在這個表格內進行填寫。 

如共、協同主持人查詢時找不到這個人，則系統會自動發信給他們，請

他們進系統註冊帳號，等帳號開通後，還須等待其簽署同意擔任共協同主持

人並填寫上傳計畫書所需之相關資料，主持人才能真正繳交送出本計畫。 

操作步驟： 

1： 在表格目錄中點選人力配置表，即可進入編輯頁面。 

 
2： 若為第一次進入此設定頁面，系統會先強制要求您填寫計畫主持人的具

體工作性質、項目及範圍。 
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3： 輸入完畢後即可按下 儲存資料。(* 為必填項目) 

 

 

4： 若要填寫其他相關人員，先選擇類別後，在姓名處填寫全名或姓氏並

按下 ，可查出本系統已開通帳號之使用者，若為一筆資料則會自

動帶出資料，否則會顯示視窗供您選擇正確的相關人員。(以多個資料為

例) 
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4.1:可點擊 選擇人員。(若都沒有合適人員，可按左上方 X退出自行輸入) 

4.2:如查不到資料，代表其尚未註冊本系統帳號，則若院外人士系統將

另發註冊信給使用者，如為院內同仁，請同仁直接從 Portal進行登入後

註冊帳號即可。待承辦人開通這些帳號後，主持人繳交送出時可以順利

進行，否則主持人將於繳交送出時收到共協同主持人尚未簽署完成之資

訊。 

4.3:填寫資料完畢後，可按下 儲存資料，若填寫人員為協同或供供

同主持人，則系統會自動發送信件給此協/共同主持人。 
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5： 若設定人員為協/共同主持人，則在列表前會有一個按鈕 可重新寄

信，預防沒有收到信的狀況。 
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6： 按下 回到表格目錄主頁。 

 

(五).C101最近三年院內外研究計畫執行情形 

操作步驟： 

1： 在表格目錄中點選最近三年院內外研究計畫執行情形，即可進入編輯頁

面。 

 

2： 畫面將直接導至 二、個人資料表基本資料內的(二)近年院內外研究計畫

執行情形，如確認沒有要增刪資料，直接離開本畫面即可。 

3： 按下 回到表格目錄主頁，返回後資料即會顯示已登錄/上傳。 
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(六).C102主持人最近三年論文發表情形 

操作步驟： 

1： 在表格目錄中點選主持人最近三年論文發表情形，即可進入編輯頁面。 

 

2： 畫面將直接導至 二、個人資料表基本資料內的(三)近年論文發表情形，

如確認沒有要增刪資料，直接離開本畫面即可。 

3： 按下 回到表格目錄主頁，返回後資料即會顯示已登錄/上傳。 

 

 

八、繳交送出 

繳交送出前，可先產製合併檔確認無誤後，即可執行【繳交送出】作業，

計畫繳交送出後，狀態成為繳交送出，則表格填報資料不允許再修改。 

按下此鍵，系統將進行各項檢查，例如申請經費上限、共協同主持人是否

已同意等等，如資格不符會出現錯誤訊息且無法送出，等待相關資料都修正完

成，始得完成送出作業。 

操作步驟： 

1： 繳交送出按鈕按下去時，會先出現一個確認畫面，必須點選 才能真

的送出。 
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2： 送出後系統跳出「繳交送出成功」提示訊息。 
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參、協共同主持人計畫認領 

主持人申請計畫時如有邀請您擔任共協同主持人，系統將發信通知您上

系統進行認領；但若您尚未註冊本系統帳號，系統也會給您另外一封信件，

請注意您為院內同仁或院外同仁，註冊的連結不相同，請勿使用錯誤連結，

否則若院內同仁註冊到院外的帳號，未來會無法進行申請作業。 

操作步驟： 

1： 點選左方功能列表【研究計畫申請作業 > 協/共同主持人計畫認領】，系

統自動帶出需要您認領成為共協同主持人的計畫。請按選 或

進行作業。 

 

 

2： 如您無法擔任本計畫之共協同主持人，請按選【退回】輸入退回原因後

存檔 即退回此計畫。 

 
3： 按選【認領】即同意擔任共協同主持人，系統出現”計畫認領成功”訊
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息，請您按選【請上傳文件】開始準備應上傳之資料。 

 

 

 

 

4： 進入類似表格目錄的畫面，表示擔任共協同主持人必須填寫以下駟份資

料。 

 

4.1 近三年院內外研究計畫執行情形，操作模式同七、申請計畫表格項

目說明(五)C101最近三年院內外研究計畫執行情形，請參考。 

4.2 主持人最近三年論文發表情形，操作模式同七、申請計畫表格項目 
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說明(六)C102主持人最近三年論文發表情形，請參考。 

4.3、4.4 兩張科技部報表，請您至科技部專題研究計畫系統下載表格

後，上傳至本系統即可；如您非科技部專題計畫申請人，則請下載空白

表格填寫後，轉成 PDF格式上傳即可。 

4.5都填寫完成後，表格目錄的狀態即為”已登錄/上傳”，此時即完成擔

任共協同主持人之作業，主持人在繳交送出時會將您上傳之資料一併和

併入計畫書內容。此時可選擇 回到主畫面。 

5： 如您認為剛才上傳的資料有誤，還可以選擇 在進入表格

目錄畫面修改資料即可。 
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肆、線上補件/修正作業 

主持人在填寫 C001基本資料表時，若有選擇實驗核准資料上傳，且選擇

的是[送審證明文件]，則計畫送出時主持人的表列狀態為[繳交送出]，一旦機

關承辦人收件後，主持人的申請首頁表列狀態則為[待審查(待補件)]此時可隨

時進入進行補件。 

另一種情形則為審查作業時如有審查委員要求針對其他的實驗進行補件

時，由承辦人設定補件作業後，主持人一樣可進行核准實驗文件之補件作業。 

操作步驟： 

1： 點選左欄功能列「線上申請作業」，如有待補件訊息，經呈現紅字如下，

直接點選紅字進入補件畫面 

 

2： 按下 按鈕，上傳需要補件的檔案。 
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3： 上傳檔案後，還需進行 ，送出後出現成功訊息，則主持人的表

列狀態恢復為[待審查]，取消補件資訊。 

 

 


