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線上申請流程



申請補助流程



申請補助流程 - 申請補助 點擊【申請補助】或【線上申請】，
皆可前往申請補助計畫頁面。



申請補助流程 - 補助計畫查詢

點擊【申請】，即可
進入線上申請頁面。
點擊【申請】，即可
進入線上申請頁面。

點擊【↓】，即可下載該
補助計畫的相關資訊。
點擊【↓】，即可下載該
補助計畫的相關資訊。



補助流程

階段1：提案申請



提案申請 - 填寫基本資料

進入線上申請頁面。進入線上申請頁面。① 請填寫這6大頁籤。① 請填寫這6大頁籤。

小提醒：

＊號為必填欄位。
② 填寫完成後，點擊【儲存】。② 填寫完成後，點擊【儲存】。



提案申請 - 填寫提案內容 1

點擊【＋】，即可新增項目。點擊【＋】，即可新增項目。

小提醒：

＊號為必填欄位。



提案申請 - 填寫提案內容 2

點擊【＋】，即可上傳多張圖片
資料，系統以10張圖片為上限。
點擊【＋】，即可上傳多張圖片
資料，系統以10張圖片為上限。

點擊，即可新增相關圖片資料。點擊，即可新增相關圖片資料。

填寫完成後，點擊【儲存】。填寫完成後，點擊【儲存】。



提案申請 - 填寫提案計畫書 1

點擊，即可新增相關圖片資料。點擊，即可新增相關圖片資料。

點擊【＋】，即可上傳多張圖片
資料，系統以10張圖片為上限。
點擊【＋】，即可上傳多張圖片
資料，系統以10張圖片為上限。

小提醒：

＊號為必填欄位。



提案申請 - 填寫提案計畫書 2

點擊，即可新增相關圖片資料。點擊，即可新增相關圖片資料。

點擊【＋】，即可上傳多張圖片
資料，系統以10張圖片為上限。
點擊【＋】，即可上傳多張圖片
資料，系統以10張圖片為上限。



提案申請 - 填寫提案計畫書 3

點擊【＋】，即可新增不同方案。點擊【＋】，即可新增不同方案。

可依需求，自行增加不同的方案內容。



提案申請 - 填寫提案計畫書 4

點擊，即可新增相關附件資料。點擊，即可新增相關附件資料。



提案申請 - 填寫提案計畫書 5

點擊【＋】，即可新增不同活動內容。點擊【＋】，即可新增不同活動內容。

點擊，即可新增相關附件資料。點擊，即可新增相關附件資料。



提案申請 - 填寫提案計畫書 6

填寫完成後，點擊【儲存】。填寫完成後，點擊【儲存】。

點擊，即可新增相關附件資料。點擊，即可新增相關附件資料。

小提醒：
① 允許上傳檔案類型：docx, jpg, jpeg, png
② 上傳word檔案中之內容包含excel複製貼上者，請以 貼上圖片 方式操作



提案申請 - 填寫經費概算表 1

此【經費概算表】，系統會依據下方各方案的填寫內容，自動加總後帶入
至上方【總經費】、【局處補助】、【自籌】及【經費分配】等欄位中。

計畫經費總表

方案經費表

方案經費表填寫方式詳見下頁。 填寫完成後，點擊【儲存】。填寫完成後，點擊【儲存】。

此區塊無法自行填寫或編輯。此區塊無法自行填寫或編輯。



提案申請 - 填寫經費概算表 2

點擊灰底處，開啟下方【方案經費表】區塊。點擊灰底處，開啟下方【方案經費表】區塊。
總經費、局處補助及自籌等三個
欄位，是依據使用者在「經費分
配」所填寫的內容，由系統自動
加總後帶入，無法自行編輯。

總經費、局處補助及自籌等三個
欄位，是依據使用者在「經費分
配」所填寫的內容，由系統自動
加總後帶入，無法自行編輯。

填寫【項目】、【說明】、【數量】、【單
位】、【單價】後系統會自動計算小計。
填寫【項目】、【說明】、【數量】、【單
位】、【單價】後系統會自動計算小計。

點擊【＋】，即可新增項目。點擊【＋】，即可新增項目。

小提醒：
【局處補助】及【自籌】的加總，需與【提案
內容】所填寫的金額一致，才能成功儲存。



提案申請 - 上傳檢附文件

點擊，即可新增相關附件資料。點擊，即可新增相關附件資料。

小提醒： ＊號為必填欄位。
① 允許上傳檔案類型：docx, jpg, jpeg, png
② 上傳word檔案中之內容包含excel複製貼上者，請以 貼上圖片 方式操作 上傳完成後，點擊【儲存】。上傳完成後，點擊【儲存】。



提案申請 - 送出提案申請資料

② 點擊【送出申請】，即完成
「階段1：提案申請」。
② 點擊【送出申請】，即完成
「階段1：提案申請」。

① 確認所填寫的內容無誤
後，點擊【勾選】。
① 確認所填寫的內容無誤
後，點擊【勾選】。

小提醒：
每個頁籤有打勾符號，才算完成喔！



提案申請 - 匯出提案申請資料

點擊，即可【匯出提案申請】。點擊，即可【匯出提案申請】。



補助流程

階段1：修正提案申請



修正提案申請 - 系統跳窗提醒

若申請案件需做調整而被承辦退回，
提案人登入系統後，會有跳窗提醒。
若申請案件需做調整而被承辦退回，
提案人登入系統後，會有跳窗提醒。



修正提案申請

登入系統後，點擊【線上申請查詢列表】。登入系統後，點擊【線上申請查詢列表】。



修正提案申請 - 線上申請查詢列表

① 找到需要進行修正的提案申請案件。① 找到需要進行修正的提案申請案件。 ② 點擊【修正提案申請】，以進行修改。② 點擊【修正提案申請】，以進行修改。



修正提案申請 - 調整提案申請資料

依據承辦意見修正提案申請的內容。依據承辦意見修正提案申請的內容。



修正提案申請 - 送出提案修改

確認提案申請的內容皆已修正無誤，點擊
【送出提案修改】，重新送出申請。
確認提案申請的內容皆已修正無誤，點擊
【送出提案修改】，重新送出申請。



補助流程

階段2：修正計畫



修正計畫

登入系統後，點擊【線上申請查詢列表】。登入系統後，點擊【線上申請查詢列表】。



修正計畫 - 線上申請查詢列表

點擊【修正計畫】，以進行「階段2：修正計畫」。點擊【修正計畫】，以進行「階段2：修正計畫」。



修正計畫 - 意見回覆及相關資訊調整

需針對委員意見進行回覆，並
根據委員意見調整相關資訊。



修正計畫 - 送出修正計畫

點擊【送出修正計畫】，即完成
「階段2：修正計畫」。
點擊【送出修正計畫】，即完成
「階段2：修正計畫」。



修正計畫 - 匯出修正計畫資料

點擊，即可【匯出修正計畫】。點擊，即可【匯出修正計畫】。



補助流程

階段2：修正修正計畫



修正修正計畫

登入系統後，點擊【線上申請查詢列表】。登入系統後，點擊【線上申請查詢列表】。



修正修正計畫 - 線上申請查詢列表

點擊【修正修正計畫】，以進行修改。點擊【修正修正計畫】，以進行修改。



修正修正計畫 - 送出修正計畫

確認修正計畫的內容皆已修正無誤，點擊
【送出修正計畫】，重新送出申請。
確認修正計畫的內容皆已修正無誤，點擊
【送出修正計畫】，重新送出申請。



修正修正計畫 - 匯出修正計畫資料

點擊，即可再次【匯出修正計畫】。點擊，即可再次【匯出修正計畫】。



補助流程

階段3：執行紀錄



執行紀錄

登入系統後，點擊【線上申請查詢列表】。登入系統後，點擊【線上申請查詢列表】。



執行紀錄 - 線上申請查詢列表

點擊，可進行【執行紀錄】。點擊，可進行【執行紀錄】。



執行紀錄 - 系統跳窗提醒



填寫執行紀錄 1

小提醒：

＊號為必填欄位。

點擊灰底處，開啟【方案】區塊，進行填寫。點擊灰底處，開啟【方案】區塊，進行填寫。



填寫執行紀錄 2



填寫執行紀錄 3

點擊【＋】，即可新增活動內容。點擊【＋】，即可新增活動內容。



填寫執行紀錄 4
依序填寫活動【參與人數】，每個
欄位皆需填寫，若無則填寫 0。



填寫行紀錄 5
接著上傳 1 至 6 張的活動集錦
照片，並填寫照片說明。

小提醒：
上傳照片，圖片尺寸
需大於376x240像素

點擊，即可上傳相關照片資料。點擊，即可上傳相關照片資料。



填寫執行紀錄 6

小提醒：
允許上傳檔案類型：
docx, jpg, jpeg, png

點擊【儲存執行紀錄】，即完成
「階段3：執行紀錄」。
點擊【儲存執行紀錄】，即完成
「階段3：執行紀錄」。

點擊，即可新增相關附件資料。點擊，即可新增相關附件資料。



補助流程

階段3：核銷文件



核銷文件 - 從執行紀錄頁面繼續填寫核銷文件

點擊，可進行【核銷文件】。點擊，可進行【核銷文件】。



核銷文件 - 從線上查詢列表繼續填寫核銷文件

登入系統後，點擊【線上申請查詢列表】。登入系統後，點擊【線上申請查詢列表】。



核銷文件 - 線上申請查詢列表

點擊，可進行【核銷文件】。點擊，可進行【核銷文件】。



核銷文件 - 填寫經費概算表 1

小提醒：

＊號為必填欄位。

點擊，即可快速確認「修正計畫」
階段所填寫的經費分配內容。
點擊，即可快速確認「修正計畫」
階段所填寫的經費分配內容。

點擊灰底處，開啟【方案經
費表】區塊，進行填寫。
點擊灰底處，開啟【方案經
費表】區塊，進行填寫。



核銷文件 - 填寫經費概算表 2

系統會帶入各方案經
費並自動計算加總

核銷文件下方紅框處
才是本次填寫的地方

小提醒：
如需調整【小計】金額，該項
目的數量及單價需一併調整。

① 填寫實支金額，並
上傳發票及收據。
① 填寫實支金額，並
上傳發票及收據。

② 填寫完成，點擊【儲存】。② 填寫完成，點擊【儲存】。

經費分配的每一筆項目，都需上傳
發票及收據，上傳方式詳見下頁。



核銷文件 - 經費概算表上傳附件

② 點擊【選擇檔案】，
擇取要上傳的附件檔案。
② 點擊【選擇檔案】，
擇取要上傳的附件檔案。

③ 上傳完相關附件後，點擊【X】，
即可繼續其他經費分配資料的填寫。
③ 上傳完相關附件後，點擊【X】，
即可繼續其他經費分配資料的填寫。

成功上傳的附件檔案，系統會在
後方帶出所上傳之檔案名稱。
成功上傳的附件檔案，系統會在
後方帶出所上傳之檔案名稱。

① 點擊【上傳附件】。① 點擊【上傳附件】。



核銷文件 - 上傳檢附文件

小提醒：
允許上傳檔案類型：
docx, jpg, jpeg, png

① 上傳相關附件。① 上傳相關附件。

② 上傳完成，點擊【儲存】。② 上傳完成，點擊【儲存】。



核銷文件 - 送出申請

① 確認核銷文件所填寫的內
容無誤後，點擊【勾選】。
① 確認核銷文件所填寫的內
容無誤後，點擊【勾選】。

② 點擊【送出申請】，即完成
「階段2：核銷文件」。
② 點擊【送出申請】，即完成
「階段2：核銷文件」。



核銷文件 - 匯出核銷文件資料 1

點擊，即可【匯出核銷文件】。點擊，即可【匯出核銷文件】。



核銷文件 - 匯出核銷文件資料 2

② 點擊開啟該申請案件之
核銷文件壓縮檔。
② 點擊開啟該申請案件之
核銷文件壓縮檔。

③ 即可檢視該申請案件於【核銷文件】
中，不同項目內所檢附的附件資料。
③ 即可檢視該申請案件於【核銷文件】
中，不同項目內所檢附的附件資料。

① 點擊【匯出核銷文件】。① 點擊【匯出核銷文件】。



補助流程

階段3：修正成果報告



修正成果報告

登入系統後，點擊【線上申請查詢列表】。登入系統後，點擊【線上申請查詢列表】。



修正成果報告 - 線上申請查詢列表

點擊，可進行【修正成果報告】。點擊，可進行【修正成果報告】。



修正成果報告 - 檢視局處建議，修正內容後送出

點擊【修正成果報告】，進入核銷文件頁面，可先
點選【審查意見】，再依承辦意見修正成果報告的
內容，確認內容修正無誤後，即可重新送出。



撤回申請的計畫



撤回申請的計畫

登入系統後，點擊【線上申請查詢列表】。登入系統後，點擊【線上申請查詢列表】。



撤回申請的計畫 - 線上申請查詢列表

點擊，即可提出【撤案申請】。點擊，即可提出【撤案申請】。

案件狀態如下者，可提出撤案申請：
提案申請待審查、提案申請待修正、提案修改待檢
視、提案申請通過、審查會議通過、修正計畫待審
核、修正計畫待修正、修正計畫核定、成果報告待
審核、成果報告待修正



撤回申請的計畫 - 上傳公文，並送出撤案申請

小提醒：
允許上傳檔案類型：
doc, docx, pdf, jpg, jpeg, png

① 上傳公文。① 上傳公文。

② 填寫相關備註。② 填寫相關備註。

③ 填寫完成，點擊【送出】。③ 填寫完成，點擊【送出】。



撤回申請的計畫 - 申請成功

小提醒：
若成功提出【撤案申請】，系統會有跳窗
提醒；接著需待承辦確認並同意撤案後，
方能撤回申請的計畫。



已撤回申請的計畫 - 線上申請查詢列表

經承辦同意撤案申請之計畫，
案件狀態會顯示「已撤案」。
經承辦同意撤案申請之計畫，
案件狀態會顯示「已撤案」。

小提醒：
若承辦不同意撤案申請，計畫就回到提案者端，並顯示原本
的案件狀態；在計畫結案之前，都可以重複提出撤案申請。



108、109年

社區總體營造資訊整合網站
委託建置案

感謝聆聽

美華集團
美華環境科技股份有限公司


