
高雄醫學大學

校級研究中心成員管理系統

操作說明

【校級研究中心版】

高雄醫學大學研究發展處、圖書資訊處(112.4.17)

本校校務資訊系統：http://wac.kmu.edu.tw

http://wac.kmu.edu.tw/


2

★校級研究中心申請加入與審核程式
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★系統預設相關概述

 校級研究中心成員之歸屬期間依「學年度」。

 【加入中心】之在職狀態(單位職稱等)依當下人事資料檔，
【成員證明】之在職狀態(單位職稱等)依加入中心時之狀態。

 第一年(111學年度)之各中心成員名單，會由研發處從後台建檔，
後續(112學年度後)每年將採自動留任[系統於每年7/15 (學年度
屆滿前)將寄發續留提醒通知]，但成員隨時可自由【退出中心】
(不需經中心主管審核同意)。

 新學年度中心主管名單公告後，新任主管於接任後1個月內將重
新確認所屬成員名單，得主動移除原名單中之成員。

 【加入中心】當年度僅限加入一個學術研究中心，若欲改加入
其他學術研究中心，需先退出原中心，再重新加入新中心。

 【主管審核】將連動人事檔(學術:執行長，任務導向型:主任)；在新
學年度中心主管未核定前，預設由前一學年度主管暫代。
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【申請加入中心(T.3.4.01)】
高醫體系教師/醫師依個人意願申請加入校級研究中心

(*1位教師/醫師僅限歸屬為1個校級學術研究中心之成員!!!)

【中心主管審核(T.3.4.02)】
中心主管(學術:執行長; 任務導向型:主任)得評估該成員之加入是否合宜

【同意】
系統寄發同意加入中心通知信

【不同意】
系統寄發不同意加入中心通知信

【中心成員證明列印(T.3.4.03)】
申請人得列印中心成員證明

【中心成員證明列印(T.3.4.03)】
系統將不會產生可列印資料

【退出中心(T.3.4.01)】
申請人得隨時申請退出中心

【申請加入中心(T.3.4.01)】
申請人得重新申請加入中心

※校級研究中心成員之歸屬期間依「學年度」。
※112學年度起，每年將採自動留任[系統於每年7/15 (學年度屆滿前)將寄發續留提醒通知]。
※新學年度中心主管名單公告後，新任主管於接任後1個月內將重新確認所屬成員名單，
得主動移除原名單中之成員。

★操作流程簡圖

系統將寄發通知信予中心主管、中心信箱及研發處

系統將寄發通知信予申請人

系統寄發通知信予
申請人、中心主管、
中心信箱、研發處



★高醫體系教師/醫師【申請加入中心】(T.3.4.01)

1. 點選進入T.3.4.01

2. 點選「新增」

3. 確認自動帶入之職號 4. 下拉選擇欲加入之校級研究中心

6.點選「存檔」
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申請加入多於1個校級學術研究中心
將存檔失敗並將跳出提示訊息

5. 輸入常用E-mail
(預設為必填，寄發相關通知
信件用，隨時可修改)

7.狀態結果顯示為「審核中」



★【申請加入中心】通知信件
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系統寄發通知信予中心主管(學術:執行長; 任務導向型:主任)

系統寄發通知信予研發處(君珍)

系統寄發通知信予中心信箱



★【申請加入中心-主管審核】(T.3.4.02) (1)
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方法1、點選通知信所附連結登入

中心主管(學術:執行長/任務導向型:主任)帳密登入

代理帳密登入

系統寄發予中心主管之通知信(學術:執行長; 任務導向型:主任)

系統寄發予中心信箱之通知信

中心主管(學術:執行長/任務導向型:主任)帳密登入

代理帳密登入



★【主管審核代理權限設定】(T.1.0.00)

代理人設定(T.1.0.00)

代理人設定(T.1.0.00)操作手冊

1. 點選同意2. 點選新增
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3. 輸入代理資訊 4. 存檔
須有 8 碼英數混和，不能
與校內 email 密碼相同。

最長為一年(從
設定日起算)。

點選(是)，每次代理
人員登入後都會發送
EMAIL 給主負責人。

可利用放大鏡選擇校內教職
員職號，紀錄代理人，若非
校內人員，可透過校外人士
程式(T.0.06)建立校外人員。

https://wac.kmu.edu.tw/doc/perproxy.pdf

已選擇可代理程式數目。

代理程式分類列表
(方便查詢)。

可設定代理之程式清單。

6.被授權代理人：代理登入
• 帳號：執行長/主任職號
• 密碼：代理密碼

https://wac.kmu.edu.tw/doc/perproxy.pdf


★【申請加入中心-主管審核】(T.3.4.02) (2)
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方法2、由校務資訊系統
(http://wac.kmu.edu.tw)登入

執行長/主任：教職員登入
授權代理人：代理登入
• 帳號：執行長/主任職號
• 密碼：代理密碼

http://wac.kmu.edu.tw/


★【申請加入中心-主管審核】(T.3.4.02) (3)
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2. 下拉選擇簽核狀態確認是否
有「尚未簽核」之申請案

3. 點選「查詢」

4. 點選是否同意

5. 存檔(點上方或下方之功能鍵皆可)

1. 點選進入T.3.4.02
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★【主管審核1】中心主管同意該成員加入 (T.3.4.02)

3. T.3.4.02顯示備註

5. T.3.4.01顯示狀態結果

1.【T.3.4.02】審核
點選「同意」

4.系統自動發送
通知信予申請人

2. 存檔



★【列印成員證明】(T.3.4.03)

1.點選進入T.3.4.03

(姓名)(單位)(職稱)

(預設為列印日期)

(備註加入日期，聘任起迄日預設為加入中心日至隔年7/31)
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(起迄日期預設為審核同意日至隔年7/31)

2. 列印成員證明
(點任一功能鍵皆可)

(另開新分頁)

點選後將另開新分頁



★已加入中心之成員得主動【退出中心】(T.3.4.01)

系統寄發通知信予申請人 ↓
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「 T.3.4.02」顯示備註 ↓

3.「 T.3.4.01」
顯示狀態結果 ↓

1.進入T.3.4.01點選退出中心 2.彈跳視窗請再次確認

1120206

1120206

系統寄發通知信
予中心信箱
及研發處(君珍) →



★【列印成員證明】(T.3.4.03)

1.點選進入T.3.4.03

(姓名)(單位)(職稱)

(預設為列印日期)
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2. 列印成員證明
(點任一功能鍵皆可)

(聘任迄日變更為退出中心日)

(另開新分頁)

點選後將另開新分頁

(備註退出日期，聘任迄日變更為退出中心日)



★【主管審核2】中心主管不同意該成員加入 (T.3.4.02)

1.【T.3.4.02】審核點選「不同意」，並建議於下方備註欄加註意見

4.系統自動發送通知信予申請人

「T.3.4.01」狀態結果更新

T.3.4.03研究中心成員證明
即不會產生資料

「T.3.4.02」審核/狀態更新
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1120206

3.右方備註欄將帶入所寫文字意見

2.左方點選「存檔」



★新學年度中心主管名單公告後，新任主管於接任後1個月內將重新確認
所屬成員名單，得主動移除原名單中之成員(T.3.4.02)

1. 勾選「不續留」 2. 建議於下方
空格加註意見

3. 點選「存檔」
1120206

1120206

4-2.右方備註欄將帶入
所寫文字意見

4-1.審核/狀態更新
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5.系統自動
發送通知信
予該成員→



★【列印成員證明】(T.3.4.03)

1.點選進入T.3.4.03

(姓名)(單位)(職稱)

(預設為列印日期)

(備註退出日期，聘任迄日變更為退出中心日)
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2. 列印成員證明
(點任一功能鍵皆可)

(聘任迄日變更為退出中心日)

(另開新分頁)

點選後將另開新分頁

1120206

1120206-1120224

24

24



★T.3.4.04.研究中心成員
查詢(for中心窗口)
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1. 點選進入T.3.4.04

2. 點選簡速表查詢

3. 表列資訊可轉存輸出Excel檔或其他格式

★系統於每年7/15 (學年
度屆滿前)將寄發續留提
醒通知信

若對於系統操作有任何問題或建議，歡迎與以下人員聯繫，謝謝！
◎研究發展處－林君珍 (#2365, cchenlin@kmu.edu.tw)、黃嘉貞 (#2345,  r101108@kmu.edu.tw)

◎圖書資訊處－陳建名 (#2184-12, nathan@kmu.edu.tw)、盧政廷 (#2184-28, morrislu@kmu.edu.tw)

mailto:cchenlin@kmu.edu.tw
mailto:r101108@kmu.edu.tw
mailto:nathan@kmu.edu.tw
mailto:morrislu@kmu.edu.tw

