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各項補助費申請系統各項補助費申請系統各項補助費申請系統各項補助費申請系統    

有關生活津貼方面(子女教育補助、結婚補助、生育補助、喪葬補助)的操作，請

參閱 http://www.personnel.ntu.edu.tw/operation.doc ，本操作手冊僅說明下列四項

補助費操作。 

補助費 

分類 
細項 承辦人 

1.健康檢查申請(資格審查) 健檢補助 

(二段式) 2.健康檢查補助補助補助補助申請 

三組

33665954 

公益金 公益金申請 
三組 

33665951 

英檢補助 英檢測驗費補助 
二組 

33665943 

1-1 學位進修資格審查 1.學位進修 

1-2 學位進修補助補助補助補助 

2-1 薦送外國語文進修資格審查 2.薦送外國語文進修 

2-2 薦送外國語文進修補助補助補助補助 

3-1 本校英語訓練課程進修資格審查 

職員進修

補助 

(二段式) 

3.本校英語訓練課程進修 

3-2 本校英語訓練課程進修補助補助補助補助 

二組 

33665944 

 

1. 登入系統登入系統登入系統登入系統 

請從MyNTU以計中帳號登入，從「教職申辦」的「各項補助費申請」進入系統。 

 

 

 

2. 系統簡介系統簡介系統簡介系統簡介 

2-1系統功能系統功能系統功能系統功能 
八項補助費申請作業、一項相關說明、一項操作手冊及登出系統功能，另外，首

頁是另以圖示方式提供使用者點選上述選項。 
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2-2系統頁面系統頁面系統頁面系統頁面 
系統名稱、系統功能選單、所點選功能主頁面、系統版權說明。 

 

2-2-1 系統頁面＿系統名稱 

 

 

2-2-2 系統頁面＿系統功能選單 

 
 

2-2-3 系統頁面＿所選功能主頁面 

 

 

2-2-4 系統頁面＿系統版權說明 

 
 

3. 首頁首頁首頁首頁 

說明：除了在『系統功能選單』選所需之功能外，也可從首頁的功能圖示點選進

入使用各種申請、說明等功能。 

操作步驟：滑鼠移至所需選項圖示上，按下滑鼠左鍵一次。 
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4. 健檢健檢健檢健檢補助補助補助補助 

� 健檢申請流程： 

1. 健檢申請(資格審核)：進入新增（修改）申請頁面→填寫資料→儲存並

送出→列印→申請單及相關證件送至人事單位審核 

2. 補助申請：完成健檢後完成健檢後完成健檢後完成健檢後→進入原申請頁面→填寫健檢資料→儲存並送出

→列印→補助費申請單及相關證件送至人事單位審核 

 

� 『健檢補助申請主頁面』： 

包括(A)功能名稱、(B)新增申請按鍵、(C)功能使用簡易說明、(D)查詢條件、

(E)已申請紀錄及(F)跳頁按鍵 
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4-1 新增新增新增新增健檢健檢健檢健檢申請申請申請申請：：：： 
4-1-1 「健檢」申請步驟： 

1. 請在『健檢補助申請』主頁面，點選新增健檢補助申請。 

2. 輸入新增頁面各項資料。 

 
 2.1輸入【到校服務年資】 

 2.2輸入【前次獲補助健檢日期】，可以點選  ，從日期圖示頁面點選。 

 2.3勾選【前次獲補助健檢項目】 

 2.4勾選【健檢醫療單位】 

 2.5勾選【是否屬勞安法定義之勞工】 

注意！若為實驗室、試驗室、實習工場或試驗工場工作人員，即屬適用「勞

工安全衛生法」者，應依該法規定參加勞安衛健康檢查，請逕向本校環安

衛中心提出申請。 

2.6輸入【聯絡電話】 

3. 申請資料若是未完成，可以先點選儲存（在 2-2-3已申請資料紀錄區，

處理狀態＝尚未送出），之後可再繼續填寫，若確定完成申請，請點選

儲存並送出申請（在已申請資料紀錄區，處理狀態＝待審）。 

 

4. 送出申請後，請按『列印健檢申請表』，可產生一份 PDF申請單，列印

申請單（於收據欄上簽名或蓋章）及相關證件送交人事單位審核。  

 
5. 相關證件說明，請參看下圖。（也可從系統功能選單，點選補助相關說

明） 

 

王○○ 
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4-1-2 「健檢補助」申請步驟： 

1. 完成健檢後，若要申請補助，請在『健檢補助申請』主頁面，點選審

核狀態為『通過』的資料。 

2. 輸入新增頁面各項資料。 

 

 2.1輸入【檢查日期】，可以點選  ，從日期圖示頁面點選。 

王○○ 
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 2.2輸入【補助金額】 

 2.3點選檢附證件的種類 

4. 送出申請後，請按『列印補助申請表』，可產生一份 PDF申請單，列印

申請單（於收據欄上簽名或蓋章）及相關證件送交人事單位審核。 

 

4-2 刪除刪除刪除刪除或修改或修改或修改或修改健檢健檢健檢健檢補助補助補助補助(只有只有只有只有『『『『尚未送出申請尚未送出申請尚未送出申請尚未送出申請』』』』的資料可刪改的資料可刪改的資料可刪改的資料可刪改)：：：： 
4-2-1 刪除或修改步驟： 

1. 請在『健檢補助申請』主頁面的『（E）已申請資料紀錄區』，點選名單

中『尚未送出申請』的資料。 

2. 在修改頁面，點選刪除，若確定刪除，點選確定，不刪除，點選取消。 

 
 

4-3 查詢查詢查詢查詢健檢健檢健檢健檢補助補助補助補助：：：： 
� 查詢條件有：處理狀態（全部、尚未送出、待審、駁回、通過）、申請單編

號，可單獨或組合使用。 

 

� 查詢步驟： 

1. 請在『健檢補助申請』主頁面的『（D）過濾已申請資料查詢條件』，設

定查詢條件，點選查詢。 

2. 所查詢結果，會顯示在『健檢補助申請』主頁面的『（E）已申請資料

紀錄區』。 

 

 

5. 公益金公益金公益金公益金 

� 公益金申請流程： 

進入新增（修改）申請頁面→填寫資料→儲存並送出→列印→申請單及相關

證件送至人事單位審核 

 

� 『公益金申請主頁面』： 

包括(A)功能名稱、(B)新增申請按鍵、(C)功能使用簡易說明、(D)查詢條件、

(E)已申請紀錄及(F)跳頁按鍵 
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5-1 新增新增新增新增公益金公益金公益金公益金：：：： 
5-1-1 申請步驟： 

1. 請在『公益金申請』主頁面，點選新增公益金補助申請，進入『5-1-2-1 

公益金新增頁面』。 

2. 輸入新增頁面各項資料。 

2.1選取『申請項目』後，公益金金額將自動帶出 

2.2填寫『事由』 

2.3備註：要事實發生日期，可以點選  ，從日期圖示頁面點選。 

2.4輸入『聯絡電話』 

3. 申請資料若是未完成，可以先點選儲存（在 2-2-3已申請資料紀錄區，

處理狀態＝尚未送出），可等後續繼續填寫，若確定完成申請，請點選

儲存並送出申請（在已申請資料紀錄區，處理狀態＝待審）。 

4. 相關證件說明，請參看『5-1-2-2補助證件及說明』圖示。 

 

5-1-2 新增相關頁面： 

5-1-2-1『公益金新增頁面』 

 
 

5-1-2-2『補助證件及說明』：（也可從系統功能選單，點選補助相關說明） 

 

 

王王王王○○○○○○○○ 
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5-2 修改修改修改修改公益金公益金公益金公益金(只有只有只有只有『『『『尚未送出申請尚未送出申請尚未送出申請尚未送出申請』』』』的資料可刪改的資料可刪改的資料可刪改的資料可刪改)：：：： 
5-2-1 修改步驟： 

1. 請在『公益金申請』主頁面的『（E）已申請資料紀錄區』，點選欲修改

名單，進入『5-2-2-1 公益金修改頁面』。 

2. 在修改頁面輸入需修改資料。 

 備註：要更新事實發生日期，可以點選  ，從日期圖示頁面點選。 

3. 申請資料若是未完成，可以先點選儲存（在 2-2-3已申請資料紀錄區，

處理狀態＝尚未送出），可等後續繼續填寫，若確定完成申請，請點選

儲存並送出申請（在已申請資料紀錄區，處理狀態＝待審）。 

4. 相關證件說明，請參看『5-1-2-2補助證件及說明』圖示。 

 

5-2-2 修改相關頁面： 

5-2-2-1 『公益金修改頁面』： 

 
 

5-3 刪除刪除刪除刪除公益金公益金公益金公益金(只有只有只有只有『『『『尚未送出申請尚未送出申請尚未送出申請尚未送出申請』』』』的資料可刪改的資料可刪改的資料可刪改的資料可刪改)：：：： 
5-3-1 刪除步驟： 

1. 請在『公益金申請』主頁面的『（E）已申請資料紀錄區』，點選欲刪除

之名單，進入『5-2-2-1 公益金修改頁面』。 

2. 在修改頁面，點選刪除，會有『5-3-2-1刪除確認頁面』，若確定刪除，

點選確定，不刪除，點選取消。 

3. 相關證件說明，請參看『5-1-2-2補助證件及說明』圖示。 

 

5-3-2 刪除相關頁面： 

5-3-2-1 『刪除確認頁面』： 

 

王王王王○○○○○○○○ 



 10

 
 

5-4 查詢查詢查詢查詢公益金公益金公益金公益金：：：： 
� 查詢條件有：處理狀態（全部、尚未送出、待審、駁回、通過）、申請單編

號，可單獨或組合使用。 

 

� 查詢步驟： 

1. 請在『公益金申請』主頁面的『（D）過濾已申請資料查詢條件』，設定

查詢條件，點選查詢。 

2. 所查詢結果，會顯示在『公益金申請』主頁面的『（E）已申請資料紀

錄區』。 

 

5-5 列印列印列印列印公益金公益金公益金公益金申請單申請單申請單申請單：：：： 
� 列印步驟： 

1. 請在『公益金申請』主頁面的『（E）已申請資料紀錄區』，點選要列印

的資料（處理狀態（＝待審）的資料）。 

2. 進入補助費申請頁後，按『列印申請表』，可產生一份 PDF申請單，列

印申請單（於收據欄上簽名或蓋章）及相關證件送交人事單位審核。  

 

 

6. 職員進修補助職員進修補助職員進修補助職員進修補助 

� 職員進修補助申請流程： 

1. 職員進修申請(資格審核)：進入新增（修改）申請頁面→填寫資料→儲

存並送出→列印→申請單及相關證件送至人事單位審核 

2. 進修補助申請：完成完成完成完成進修進修進修進修後後後後→進入原申請頁面→填寫補助金額→儲存並

送出→列印→申請單及相關證件送至人事單位審核 

 

� 『職員進修補助申請主頁面』： 

包括(A)功能名稱、(B)新增申請按鍵、(C)功能使用簡易說明、(D)查詢條件、

(E)已申請紀錄及(F)跳頁按鍵 
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6-1 新增新增新增新增職員進修補助職員進修補助職員進修補助職員進修補助：：：： 
6-1-1職員進修申請步驟： 

1. 請在『職員進修補助申請』主頁面，點選新增職員進修補助申請，請

確認進修項目，下列三項進修同一年度同一年度同一年度同一年度內以申請內以申請內以申請內以申請一種一種一種一種進修補助為限進修補助為限進修補助為限進修補助為限：：：： 

(一一一一)本校英語訓練進修課程本校英語訓練進修課程本校英語訓練進修課程本校英語訓練進修課程：：：：進入『6-1-3-1-1本校英語訓練課程進修

補助新增頁面』。 

(二二二二) 學位進修學位進修學位進修學位進修：：：：進入『6-1-3-1-2學位進修補助新增頁面』。 

(三三三三) 薦送外國語文進修薦送外國語文進修薦送外國語文進修薦送外國語文進修：：：：進入『6-1-3-1-3薦送外國語文進修補助新增

頁面』。 

2. 輸入新增頁面各項資料。 

 備註：要輸入日期，可以點選  ，從日期圖示頁面點選。 

3. 申請資料若是未完成，可以先點選儲存（在 2-2-3已申請資料紀錄區，

處理狀態＝尚未送出），可等後續繼續填寫，若確定完成申請，請點選

儲存並送出申請（在已申請資料紀錄區，處理狀態＝待審）。 

4. 相關證件說明，請參看『6-1-3-2補助證件及說明』圖示。 

 

6-1-2職員進修補助補助補助補助申請步驟： 

1. 審核通過並已結業取得成績單後，若要申請補助，請在『職員進補補

助申請』主頁面，點選審核狀態為『通過』的資料。 

2. 輸入分隔線下的「補助金額」。 

 

3. 申請資料若是未完成，可以先點選儲存，可等後續繼續填寫，若確定

完成申請，請點選申請申請申請申請補助費補助費補助費補助費。 

4. 相關證件說明，請參看『6-1-3-2補助證件及說明』圖示。 
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6-1-2 職員進修補助相關頁面： 

6-1-2-1-1『『『『本校英語訓練課程進修新增頁面新增頁面新增頁面新增頁面』』』』 

 
 

王○○ 
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6-1-2-1-2『『『『學位進修新增頁面新增頁面新增頁面新增頁面』』』』 

 

 

王○○ 



 14

6-1-2-1-3『『『『薦送外國語文進修新增頁面新增頁面新增頁面新增頁面』』』』 

 

 

王○○ 
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6-1-2-2『補助證件及說明』：（也可從系統功能選單，點選補助相關說明） 

 

 

6-2 修改修改修改修改職員進修補助職員進修補助職員進修補助職員進修補助(只有只有只有只有『『『『尚未送出申請尚未送出申請尚未送出申請尚未送出申請』』』』的資料可刪改的資料可刪改的資料可刪改的資料可刪改)：：：： 
6-2-1 職員進修申請申請申請申請修改步驟： 

1. 請在『職員進修補助申請』主頁面的『（E）已申請資料紀錄區』，點選

欲修改名單（在 2-2-3已申請資料紀錄區，處理狀態＝尚未送出），進

入『6-2-3-1 職員進修申請修改頁面』。 

2. 在修改頁面輸入需修改資料。 

 備註：要輸入日期，可以點選  ，從日期圖示頁面點選。 

3. 申請資料若是未完成，可以先點選儲存（在 2-2-3已申請資料紀錄區，

處理狀態＝尚未送出），可等後續繼續填寫，若確定完成申請，請點選
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儲存並送出申請（在已申請資料紀錄區，處理狀態＝待審）。 

4. 相關證件說明，請參看『6-1-3-2補助證件及說明』圖示。 

 

6-2-2 職員進修補助補助補助補助修改步驟： 

1. 請在『職員進修補助申請』主頁面的『（E）已申請資料紀錄區』，點選

修改名單，進入『6-2-3-2 職員進修補助修改頁面』。 

2. 在修改頁面輸入需修改資料。 

 備註：要輸入日期，可以點選  ，從日期圖示頁面點選。 

3. 申請資料若是未完成，可以先點選儲存（在 2-2-3已申請資料紀錄區，

處理狀態＝通過），可等後續繼續填寫，若確定完成申請，請點選申請

補助費。 

4. 相關證件說明，請參看『6-1-2-2補助證件及說明』圖示。 

 

6-2-3 修改相關頁面： 

6-2-3-1 『職員進修申請修改頁面』： 

 
6-2-3-2 『職員進修補助修改頁面』： 

 
 

6-3 刪除刪除刪除刪除職員進修職員進修職員進修職員進修申請申請申請申請(只有只有只有只有『『『『尚未送出申請尚未送出申請尚未送出申請尚未送出申請』』』』的資料可刪改的資料可刪改的資料可刪改的資料可刪改)：：：： 
6-3-1 刪除步驟： 

1. 請在『職員進修補助申請』主頁面的『（E）已申請資料紀錄區』，點選

欲刪除名單，進入『6-2-3-1 職員進修補助修改頁面』。 

2. 在修改頁面，點選刪除，會有『6-3-2-1刪除確認頁面』，若確定刪除，

點選確定，不刪除，點選取消。 

3. 相關證件說明，請參看『6-1-3-2補助證件及說明』圖示。 

 

6-3-2 刪除相關頁面： 

6-3-2-1 『刪除確認頁面』： 

 
 

6-4 查查查查詢詢詢詢職員進修補助職員進修補助職員進修補助職員進修補助：：：： 
� 查詢條件有：處理狀態（全部、尚未送出、待審、駁回、通過）、申請單編

號，可單獨或組合使用。 
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� 查詢步驟： 

1. 請在『職員進修補助申請』主頁面的『（D）過濾已申請資料查詢條件』，

設定查詢條件，點選查詢。 

2. 所查詢結果，會顯示在『職員進修補助申請』主頁面的『（E）已申請

資料紀錄區』。 

 

6-5 列印列印列印列印職員進修職員進修職員進修職員進修申請單申請單申請單申請單：：：： 
� 列印步驟： 

1. 請在『職員進修補助申請』主頁面的『（E）已申請資料紀錄區』，點選

要列印的資料（處理狀態（＝待審）的資料）。 

2. 進入申請頁後，按『列印申請表』，可產生一份 PDF申請單，列印申請

單（於收據欄上簽名或蓋章）及相關證件送交人事單位審核。  

 

 

7. 英檢補助英檢補助英檢補助英檢補助 

� 英檢補助申請流程： 

進入新增（修改）申請頁面→填寫資料→儲存並送出→列印→申請單（於收

據欄上簽名或蓋章）及相關證件送至人事單位審核 

 

� 『英檢補助申請主頁面』： 

包括(A)功能名稱、(B)新增申請按鍵、(C)功能使用簡易說明、(D)查詢條件、

(E)已申請紀錄及(F)跳頁按鍵 

 

7-1 新增新增新增新增英檢補助英檢補助英檢補助英檢補助：：：： 
7-1-1 申請步驟： 

1. 請在『英檢補助申請』主頁面，點選新增英檢補助申請，進入『7-1-2-1 

英檢補助新增頁面』。 

2. 輸入新增頁面各項資料。 

2.1補助費金額請輸入純數字，測驗費低於 1200元者以實際金額予以

補助；測驗費超過 1200元者，只能申請 1200元的補助。 

2.2通過英檢級數，可依英檢計分對照表

(http://www.personel.ntu.edu.tw/Englist_test.html )查詢。 

 備註：要輸入日期，可以點選  ，從日期圖示頁面點選。 

3. 申請資料若是未完成，可以先點選儲存（在 2-2-3已申請資料紀錄區，

處理狀態＝尚未送出），可等後續繼續填寫，若確定完成申請，請點選
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儲存並送出申請（在已申請資料紀錄區，處理狀態＝待審）。 

4. 相關證件說明，請參看『7-1-2-2補助證件及說明』圖示。 

 

7-1-2 新增相關頁面： 

7-1-2-1『英檢補助新增頁面』 

 

 

7-1-2-2『補助證件及說明』：（也可從系統功能選單，點選補助相關說明） 

 

 

7-2 修改修改修改修改英檢補助英檢補助英檢補助英檢補助(只有只有只有只有『『『『尚未送出申請尚未送出申請尚未送出申請尚未送出申請』』』』的資料可刪改的資料可刪改的資料可刪改的資料可刪改)：：：： 
7-2-1 修改步驟： 

1. 請在『英檢補助申請』主頁面的『（E）已申請資料紀錄區』，點選欲修

改名單，進入『7-2-2-1 英檢補助修改頁面』。 

2. 在修改頁面輸入需修改資料。 

 備註：要輸入日期，可以點選  ，從日期圖示頁面點選。 

3. 申請資料若是未完成，可以先點選儲存（在 2-2-3已申請資料紀錄區，

王○○ 
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處理狀態＝尚未送出），可等後續繼續填寫，若確定完成申請，請點選

儲存並送出申請（在已申請資料紀錄區，處理狀態＝待審）。 

4. 相關證件說明，請參看『7-1-2-2補助證件及說明』圖示。 

 

7-2-2 修改相關頁面： 

7-2-2-1 『英檢補助修改頁面』： 

 

 

7-3 刪除刪除刪除刪除英檢補助英檢補助英檢補助英檢補助(只有只有只有只有『『『『尚未送出申請尚未送出申請尚未送出申請尚未送出申請』』』』的資料可的資料可的資料可的資料可刪改刪改刪改刪改)：：：： 
7-3-1 刪除步驟： 

1. 請在『英檢補助申請』主頁面的『（E）已申請資料紀錄區』，點選欲刪

除名單，進入『7-2-2-1 英檢補助修改頁面』。 

2. 在修改頁面，點選刪除，會有『7-3-2-1刪除確認頁面』，若確定刪除，

點選確定，不刪除，點選取消。 

3. 相關證件說明，請參看『7-1-2-2補助證件及說明』圖示。 

 

7-3-2 刪除相關頁面： 

7-3-2-1 『刪除確認頁面』： 

 
 

7-4 查詢查詢查詢查詢英檢補助英檢補助英檢補助英檢補助：：：： 
� 查詢條件有：處理狀態（全部、尚未送出、待審、駁回、通過）、申請單編

王○○ 
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號，可單獨或組合使用。 

� 
查詢步驟： 

1. 請在『英檢補助申請』主頁面的『（D）過濾已申請資料查詢條件』，設

定查詢條件，點選查詢。 

2. 所查詢結果，會顯示在『英檢補助申請』主頁面的『（E）已申請資料

紀錄區』。 

 

7-5 列印列印列印列印英檢補助英檢補助英檢補助英檢補助申請單申請單申請單申請單：：：： 
� 列印步驟： 

1. 請在『英檢補助申請』主頁面的『（E）已申請資料紀錄區』，點選要列

印的資料（處理狀態（＝待審）的資料）。 

2. 進入申請頁後，按『列印申請表』，可產生一份 PDF申請單，列印申請

單（於收據欄上簽名或蓋章）及相關證件送交人事單位審核。  

 
 

 

8 補助補助補助補助相關說明相關說明相關說明相關說明 

各項申請補助說明及所需繳交審核證件，有關詳細說明除了在各項申請新增、修

改頁面下方，有附載外，請在功能主選單『補助相關說明』，點選所需說明項目，

即可。 

『補助相關說明頁面』： 
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9 操作手冊操作手冊操作手冊操作手冊 

在各項補助費申請頁面有簡易操作說明，若需要更詳細的「各項申請補助系統」

使用手冊，請點選『操作手冊』。 

 

 

10 登出登出登出登出 

若要結束「各項申請補助系統」，請點選登出。 

 


