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實驗室送檢系統填單方式： 

以 HIS帳密登入：院內網站「申請與查詢」→研究發展類：「實驗室送檢服務作業」。 

 

一、 填單： 

申請服務項目→ (院區選林口、巨量資料及統計中心)→選擇扣款方式(若要選部門成本，則需科

部主管簽名同意)；選研究案號(此為下拉選單)，其他欄位(研究案號、計畫別、計畫中文名稱)就

會帶入計畫名稱、計畫別。(若填單人非計畫主持人，請填單人勾選：申請人非 PI需自行輸入研

究計畫案號→研究案號欄位即可下拉出該計畫) 

 

*請注意，如果用院內計畫扣款，則「計畫別」一定只能是儀器設備及技術服務平台使用費。(若

沒有此費用別，請先與醫研部申請變更) 

 

 

最後再按下面的同意→右上方的存檔→再點下方藍框內的申請服務項目，才會展開第二步驟的

欄位，繼續填寫。 

 
 

二、 點開申請服務項目：按新增 
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三、 按新增後，會看到下圖，第一項是統計及數據處理、請打勾，再按選擇。 

 

四、 拉到下面第二項是統計諮詢，請打勾，再按選擇。 

 

注意：若同時申請統計及數據處理、統計諮詢，只能分兩次申請單輸入，不可在同一張單同時勾

選兩種服務。 
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然後：按右上角 x (關閉此頁)，就會看到以下畫面： 

 

請先輸數量(統計諮詢服務至少為 1小時；統計及數據處理服務的時數：由 PI決定預付的時數或填與

本中心建議的時數)； 

→再選服務項目存檔 

→小計金額會自動算出；若用計畫付款：請確認計畫仍在執行期間內、付款計畫別仍有餘額。 
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若填單人是付款計畫的主持人，驟只要按服務項目存檔→再按傳送至收件櫃台，就可列印出

紙本申請單，然後再將紙本申請單簽名送到統計中心。 

 

*印出的紙本申請單，請參見此檔案最後一頁注意事項。 
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五、 若填單人不是 付款計畫的主持人，請先按存檔，最後再按通知計畫

主持人審查(請務必自行提醒主持人要進系統覆核)，填單人需等主持人覆

核後，方能印出紙本申請單請主持人簽名。 

 

以下是要通知計畫主持人審查的範例：先按存檔→再按：通知計畫主持人審查 

 

 

最後會看到訊息：已送件至主持人 email… (請通知主持人審核後印出表單簽名，再送紙本到本中心)  

 

 

 

主持人的院內信箱會收到的信件如下：請主持人點超連結後，確認內容無誤，再點選

「傳送至收件櫃台」 
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若主持人沒收到件，可請主持人登入實驗室送檢系統中\主持人案號覆核作業，點一下綠字部份確認

申請件，並點選：傳送至收件櫃台 

 

 

 

主持人傳送至收件櫃台後，請經辦(key單人)再進入送檢系統→申請項目服務作業/申請案號查詢與列

印作業→找到申請的單，點選後，再印列出申請單，印出請 PI簽名(簽名處在表單尾的結案註記欄旁

邊之申請人簽名處)、若非院內計畫則需加蓋計畫章。(詳見本檔案的最後一頁) 

 

請注意： 

申請單狀態若顯示已送件，表示此單已於系統中送到本中心，但紙本仍需印出簽名另外寄給本中心；

若狀態顯示新申請，表示此單尚未於系統中送件，請先點開檢視申請單內容，再依前項步驟按：傳送

至收件櫃台。 



 

巨量資料及統計中心 2022/10/05 

 

 

申請人或主持人後續收到下面的信件(發報告通知)，可以不用理會。 

 

本中心於系統按扣款後，申請人或主持人會收到一封主旨為：巨量資料及統計中心實驗室扣款通知，

若無誤的話也不需進行任何處理。 
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以下是印出的紙本申請單內容(下半部)： 
 

請注意： 

 

一、試驗處答覆事項(藍框)：答覆處為本中心，所以申請人不用在這格簽名。 

 

二、結案註記欄位(紅框)： 

1.正方形方框(紅色虛線)：請蓋計畫章！BMRP可免蓋計畫章、院內計畫若未刻章，請手寫案號及計

畫起迄日，科技部及廠商等院外計畫一定要蓋計畫章 

2. 正方形方框下面：有一處申請人簽名：此處需請付款計畫的主持人親簽，不可蓋職章。(若請主持

人簽名有困難的話，請先來電與本中心確認) 

3.付款方式：請自行於紙本上勾選；若有需開收據，請填寫抬頭、統一編號，也請申請人於此處註明：

收據要寄到哪個地址、收件人單位姓名、聯絡電話。 

 


