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新申請單位 

1 
大    綱 

系統作業流程 

資料登錄說明 

系統送件與後續作業 

注意事項 
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2 
申請作業 

線上申請 

系統網址:   http://rdss.nca.gov.tw 

線上報名、資料繳件(系統送件)期間： 

101年8月1日  （三）9:00AM   ~ 

101年8月31日（五）5:00PM截止 
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3 
線上報名及登錄流程 

帳號審核

登入系統已有帳號
是

否

申請單位

收件狀況
記錄

收件檢查

完成報名程序
送件

相關資料
準備

資料凍結不可修改

 資訊系統作業項目

 資訊系統作業項目 區分為多項功能

圖
例
說
明 其他 非資訊系統作業項目

 資訊系統作業項目 屬列印功能

員額申請
交件狀況查詢

帳號申請

報名
期間

報名
依交件清單彙整
資料並送交收件

單位

員額申請指引
1.員額申請報名表登錄
2.員額申請研發營運計畫書
登錄

3.研發成果登錄
4.匯款相關資料查詢

列印
1.交件清單(含資料
查驗表B)

2.員額申請報名表
3.員額申請研發營運
計畫書

4.研發成果清單

新申請單位 
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4 
系統作業流程 

員額申請指引 

預覽文件(無浮水印) 

系統送件 

正式文件(浮水印) 是否要修改資料 

報名資料交件指引 

報名資料交件指引 

開放修改申請 
是 

實際送件 

否 

(資料填寫完畢) 

(資料凍結不可修改) 申請核准 

結束 

開始 

填寫申請相關資料 

1~2工作天 
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系統作業流程 

資料登錄說明 

系統送件與後續作業 

注意事項 
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6 
資料登錄說明 

帳號申請（新單位） 

員額申請報名 

員額申請指引 

員額申請報名表 

員額申請研發營運計畫書 

研發成果登錄 

匯款資料查詢 
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7 
帳號申請(1/4) 

請至系統首頁點選 單位帳號申請 
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8 
帳號申請(2/4) 

請選擇「單位別」。 

若為民間產業，點選後即出現「使用工商憑證IC卡」，
勾選後請輸入PINCODE，再點選下一步，即可填寫申
請資料；若尚無工商憑證者，可暫不勾選「使用工商憑
證IC卡」，直接點選下一步，進行帳號申請。 
※提醒員額申請報名時，民間單位必須使用工商憑證才
可報名。 
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9 
帳號申請(3/4) 

若為非民間產業請選擇單位別：政府機關、公立研究
機關(構) 、大學校院、行政法人、財團法人研究機構 
 

若為民間產業，必須再選擇產業類別 

產業類別請參考實施計畫附件一之一 

公司全名應與經濟部商業司登記資料全名相符 
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10 
帳號申請(4/4) 

承辦人及代理人資料務必正確，以作為後續聯絡之用 
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11 
員額申請報名(1/2) 

[員額作業]  [研發替代役員額申請指引] 
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12 
員額申請報名(2/2) 

 選擇是否同意遵守102年員額申請、審查、核配之相關規定 

 員額申請注意事項 
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13 
員額申請指引 

員額申請報名表  

研發營運計畫書 

研發成果登錄 

繳款資料查詢 
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14 
員額申請報名表(1/2) 

系統帶出單位/公司基本資料 

有標註「△」之欄位，非民間產業者免填   
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15 
員額申請報名表(2/2) 

報名資訊公開意願調查 

102年度申請員額數 

責任制調查 
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16 

 

壹、單位/公司簡介   

一、基本資料  

二、營運狀況  

三、研發規模與能量   

 

貳、未來3年研發佈局規劃  
一、研發願景及佈局  

二、產業動態分析  

三、目標及所採行策略  

四、研發佈局地圖  

五、研發合作對象  

六、人力預估  

七、預期成效  

八、研發成果績效評估規劃 

 

參、研發替代役役男需求運用管理規劃 
一、資源需求配置規劃 

二、員額需求管理規劃 

研發營運計畫書(1/6) 



新申請單位 

17 
研發營運計畫書(2/6) 

依據單位性質不同，部分欄位免填 

 例1：壹.二.(三)的主力產品資料，政府機關、公立研究
機關(構)、大學校院免填。 

 例2：壹.二.(四).1的損益表之EPS欄位 ，除『股份有限
公司』外(依公司全名為準)，其餘單位免填。 
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研發營運計畫書(3/6) 

參、一 :資源需求配置規劃 

彙總統計表 

(一) ：申請研發部門人力配置與需求 

(二) ：申請研發部門之研發經費統計  

(三) ：申請研發部門之研發經費配置與需求  

明細表，可填寫多筆 

(四) ：研發人力／研發經費配置與需求 
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19 
研發營運計畫書(3/5) 

參、一、(四) :研發人力／研發經費配置與需求 

新申請單位請先建立欲申請員額之研發部門。 

以研發部門為單位分別填寫。 

2 

1 

參與狀況 
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參、一、(四) ： 

 未來3年研發人力需求 

 

 

 
 

 102年度研發替代役研發需求 

 

研發營運計畫書(5/6) 
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21 
研發營運計畫書(6/6) 

參、一、 (一) ~ (三) :彙總統計表 
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暫存功能 

報名表、研發營運計畫書皆有暫存功能 

暫存時，系統只進行必要的資料格式檢查。 

只知道部分欄位資料或臨時中斷輸入操作，
可先暫時儲存資料值。 

儲存時，系統會針對資料的完整性進行檢查。 
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23 
免填年度資料 

根據單位設立日期判斷， 如果該年度單位尚
未設立， 即無須填寫該年度資料 

例 : 壹、三、（五）技術輸出或移轉，假設此單位
設立日期為民國99年，則不須填寫98年度資料 

100年  99年  98年  
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24 
圖片上傳說明(1/2) 

需上傳的圖片包括:  

單位/公司組織圖(含人力配置權重 ) 

研發組織圖(需標註各研發子單位之人力配置
佔國內研發人數權重及101年度研發經費權重) 

國內外產業價值供應鏈 

自身所處產業位置之優勢、弱勢、機會、威脅
（SWOT）分析  

研發佈局地圖 
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25 
圖片上傳說明(2/2) 

圖片限制: 

檔案格式: JPG 

檔案大小(240K) 以下 

尺寸(寬486*高624)，超過會自動壓縮 

請使用預覽列印PDF功能檢查圖片輸出品質 

提供簡易製作JPG的說明文件下載 
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研發成果登錄(1/6) 

員額申請報名表  

研發營運計畫書 

研發成果登錄 

繳款資料查詢 
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研發成果登錄(2/6) 

研發成果範圍為 100.07.01~101.07.31 

已取得的專利 

已發表/刊登的論文 

首次應用或刻正應用/發表的新產品/新技術 

登錄研發成果總筆數，以100 件為限 

申請單位請依實際狀況填寫研發成果 

未登錄研發成果或未繳交證明文件者，不
列入研發成果審查計分（佔總權重20%） 
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研發成果登錄(3/6) 

研發成果新增 

單筆新增  

多筆上傳（Excel檔案格式上傳）                                                                               

研發成果修改/刪除 
 



新申請單位 

29 
研發成果登錄(4/6)-論文 

請注意發表日期限制 ( 100/07/01~101/07/31 ) 

刊物種類:SCI期刊、非SCI期刊、研討會論文集 

 若為「 SCI期刊」，請務必輸入正確SCI刊物之ISSN編
號，系統會自動帶出SCI刊物名稱 

輸入ISSN編號 

自動帶出 

SCI刊物名稱 

100 101 7 7 31 
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研發成果登錄(5/6)-論文 

若為「非SCI期刊」、「研討會論文集」，不需輸
入ISSN ，刊物名稱需自行輸入 
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研發成果登錄(6/6)-新產品新技術 

研發計畫經政府核定計畫類型(非必填) ，如：奈米
國家型科技計畫（行政院國家科學委員會）  

若欲選擇的計畫類型不在系統下拉選單上，請撥打
專案辦公室諮詢電話反應 (02)8969-2099#207/#203 

主管部會 研發計畫經政府核定計畫類型 
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匯款資料查詢 

下載102年度研發替代役制度員額申請繳費通知單
(PDF) ，請依據內附之匯款帳號、金額，進行繳款作業，
得以匯款、臺灣銀行臨櫃或ATM方式繳納 

繳款後一~二個工作天，可以查詢繳款紀錄，依是否已
收到匯款，分別顯示如下： 

 匯款已收到、匯款日期，金額 

 無匯款紀錄 
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系統作業流程 

資料登錄說明 

系統送件與後續作業 

注意事項 
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產生預覽文件(1/2) 

 

 
 

送件前，請到[員額作業]  [報名資料交件
指引] ，產生預覽文件之PDF，確定所有資
料填寫正確 
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產生預覽文件(2/2) 

按產生預覽文件產生PDF文件 

系統寄送PDF檔案到承辦人的Email信箱 

稍後在系統上亦可點選 開啟預覽版本下載 
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NEW 

審查費收據列印 

 

 
 

主管機關收款確認後，將以E-mail通知申請單位至資訊
管理系統下載及列印電子收據。 

請到[員額作業]  [報名資料交件指引] ，下載員額申請
審查費收據 

 

NEW 

下載「研發替代役研究發
展費收據驗證數位簽章操
作手冊」參閱及安裝 
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報名資料送件(1/2) 

按報名資料送件，會檢查所有必填項目都填寫，
才允許系統送件，送件後不得修改資料 

報名資料送件 [報名資料交件指引] 

送件 

系統檢查： 

申請員額數  不得超過 

（國內研發人數之1/2   扣除 

在職研發替代役役男數） 
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報名資料送件(2/2) 

系統送件後，即可列印具有浮水印之正式文
件，送件務必使用正式文件才視為有效 

PDF 

若有需要 

請自行存檔 
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39 
開放修改申請 

報名資料修改完畢後，請再次用系統送件，
並列印正式的PDF文件。 

若於優惠期間提出開放修改，但未在優惠
期間繳件，將不再具有優惠資格。 

[報名資料交件指引] 開放修改申請 
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系統作業流程 

資料登錄說明 

系統送件與後續作業 

注意事項 
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注意事項(1/3) 

繳交之文件要確定是具浮水印的正式文件 

所有金額單位皆為仟元（ EPS除外） 

申請指引提供字數計算小工具 
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注意事項(2/3) 

系統帶出去年已輸入之年度相關的資料 

若未修改去年查驗過之財務資料，資料查
驗表B之「新編頁次/標註」欄位會顯示已
查驗； 若整個年度的財務資料均為已查
驗，得免付該年度證明文件 

系統操作參考文件 : 102年度研發替代役
員額申請系統操作說明 
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 研發替代役制度資訊管理系統於99年11月1日起強制規定所有民間產業一律
使用工商憑證。下列功能須使用工商憑證才可執行： 

線上申辦作業：員額申請報名確認／轉調釋出申請／出境申請（研發
部門除外）／出境確認／服役期滿作業／退役證明書申請／服役證明
申請  

查詢／修改作業：帳號資料編輯／研發部門帳號設定／【員額作業】
審查結果查詢／員額核配結果查詢／【甄選作業】錄取結果查詢／
【基金管理】研究發展費繳費查詢及收據列印  

提醒用人單位若無工商憑證者請儘快申辦，已有工商憑證者請注
意工商憑證使用期限（有效期限為5年），並於過期前重新申請，
以免影響各項申請或查詢作業進行。 

工商憑證卡片有效期限請至經濟部工商憑證管理中心網站
（http://moeaca.nat.gov.tw ）查詢，卡片到期之2個月前即可執行
重新申請工商憑證卡片作業，約需8~14個工作日，請用人單位注意
並提早申辦，以免延誤本制度上述需要工商憑證之各項資訊化作業。
若有工商憑證申辦問題，請洽經濟部工商憑證 
管理中心服務電話：412-1166 。 

工商憑證使用提醒及檢查 

注意事項(3/3) 



員額申請資訊系統操作注意事項 
（原用人單位） 



服役期滿役男留任登錄(1/2) 

報名表  

研發營運計畫書 

服役期滿役男留任登錄 

匯款資料查詢 

NEW 

NEW 



服役期滿役男留任登錄(2/2) 

依研發部門選擇101/6/30前服役期滿之役男 

選取該役男於101/7/31當天是否仍在職，若已離職需輸
入離職日期 

 

NEW 
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簡報完畢 
敬請指教 

系統操作相關問題請洽： 

（02）8969-2099 #207、 #203 


