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 完成簽約及 
請領第1期款  

通過 

未通過 

繳交期中/ 
結案報告 

存入專戶 

限期 
改善 
再次 
提交 
報告 

下1期 

(簽約階段) 

依審查結果 
辦理相關事宜 

詳參 
<肆、查訪作業> 

結案 

作業流程 工作內容 

若需辦理查訪，計畫辦公室會於7天前通知。 

依審查結果修正期中/結案報告，並於規定期限內
辦理相關事宜。  

(1)審查通過：備妥相關文件，函送計畫辦公室請 
  領下1期補助款。 
(2)審查未通過：應於規定期限內重新提繳期中/ 
  結案報告，俟審查通過後再辦理請款相關事 
  宜。 

辦理請款 

相關作業說明請參閱[壹] 

計畫辦公室將補助款以匯款方式匯給執行廠商，或
執行廠商解繳補助款。 

依
需
要
提
出
計
畫
變
更 

計畫/財務
查訪 

待繳回專戶孳息毛額(扣稅前)後，即可辦理計畫結
案且完成尾款作業。  

委員書審 

詳
參<

参
、
計
畫
變
更
作
業> 

(約2~3週) 
計審委員進行期中/結案報告之書面審查。 

依據預算分配表之期程規劃，於每期終了後10日內
(以郵戳為憑)，函送期中/結案(最後1期)報告一式
3份至計畫辦公室。 

一、期中/結案作業程序 

C:/Users/stacy/98年度/98年2月後新版/97年度/9701/9607/計畫及會計管理作業手冊3簡報950622.ppt
C:/Users/stacy/98年度/98年2月後新版/97年度/9701/9607/計畫及會計管理作業手冊5簡報941212.ppt
C:/Users/stacy/98年度/98年2月後新版/97年度/9701/9607/計畫及會計管理作業手冊4簡報941212.ppt
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二、報告繳交作業說明 

工作項目 時間點 應備文件 作業方式 說明事項 

繳交 

期中/結案 

報告 

 

每期終了後

10 日內 

(以郵戳為

憑)。 

 

1.期中/結案

報告繳交函

稿 

2.期中/結案

報告一式 3

份（未膠裝） 

3.專戶存摺影

本(封面及

內頁存取明

細一份) 

4.原始憑證影

本。 

函送期中/結

案報告一式 3

份至計畫辦

公室。 

 

 

1.報告內容包括：工作執行情形報告及會計

報告 2部分。 

2.函送各期報告之期數，係依據預算分配表

之期程規劃辦理。 

3.請依計畫書之「工作項目」及「查核點」

內容，於工作報告具體化、數字化詳實填

報計畫執行之實際狀況。 

4.期中報告內容以當期之時程為範圍；結案

報告應包含全程計畫之內容。 

5.報告請以雙面影印，且無需膠裝。 

6.經費動支率未達 75%以上時，則須俟經費

動支率累計達75%時，請領下期補助經費。 

7.若計畫工作進度未達預定進度，則應於改

善期間內完成前述事項，若於計畫結案時

尚無法達到計畫預定進度，將依未完成工

作項目之權重，依比例進行扣款。 

8.依據所送報告內容或視需要得安排計畫

查訪。 

計畫執行期間，工作記錄簿填寫說明(策略性新創
事業補助計畫適用)： 
1.參與計畫之執行成員均應據實填寫工作記錄簿。 
2.對於本計畫成果，應建立完整之資料管理檔案，
以佐證本計畫之執行績效成果。 
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目的: 
1.研發經驗之累積與傳承  
2.智慧財產權之訴訟佐證 

記錄簿之管理： 
1.領用及繳回保存之時間/部門/使用人要登錄 
2.格式應包括：「公司名稱」、「部門名稱」、「領用時
間」、「記錄簿編號」、「歸檔時間」、「記載人簽
名」、「見證人簽名」、「頁碼」 

3.以可保留筆跡之書寫工具記錄 
4.內頁不可黏貼或撕毀 

記錄之內容： 
包括實驗記錄、維修記錄、會議摘要、工作計畫、長官
指示、個人心得、發現、創意等工作有關之任何事項 

工作記錄簿之管理 

(策略性新創事業補助計畫適用) 
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三、期中請款作業說明 

工作項目 時間點 應備文件 作業方式 說明事項 

請領 

第 2 期（尾款

除外） 

補助經費 

期中報告經計審
委員審查同意後

，計畫辦公室即發

文通知請領補助
款。 

1. 請領補助款函 

2. 補助證明 

3. 計畫歲出預算分配表

(影本 1 份) 

4. 專戶存摺影本(封面及

內頁存取明細 1 份) 

 

備妥相關請款文
件，函送計畫辦

公室請領歲出預

算分配表中所編
列各期補助款。 

計畫工作進度達預
定進度且經費動支

率累計逾 75%，計

審委員審查同意後
方可請領下一期補

助款。 
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工作項目 時間點 應備文件 作業方式 說明事項 

尾款之 

請領 

或 

繳回國庫 

結案報告

經計審委
員審查同

意結案後

，計畫辦公

室即依尾

款淨額發

文通知辦
理尾款之

請領或解

繳。 

※請領尾款： 

1.專戶利息繳庫暨請領尾款函 

2.正式版結案報告（一式 2 份） 

3.補助證明 

4.匯款憑證(影本) 

5.專戶存摺影本(封面及內頁 

存取明細一份)及補助證明

之匯款帳戶存摺封面影本 

※繳回經費： 

1.專戶利息暨補助款結餘數繳

庫函 

2.正式版結案報告（一式 2 份） 

3.匯款憑證(影本) 

4.專戶存摺影本(封面及內頁 

存取明細一份) 

備妥相關文

件，函送計畫
辦公室請領 /

繳回經費支

用執行情形

報表中所編

列「實際尾款

應撥款數」。 

1.尾款淨額之計算：【預

算分配表中編列之尾
款】－【未動支須繳回

經費(不含專戶利息)】

＝尾款淨額 

2.請領尾款：經前項計算

後之尾款淨值為正（尚

有補助款餘額），則請
來函請領尾款。 

3.繳回經費：若尾款之淨

值為負，則應辦理經費
繳回作業，匯款帳戶參

考貳-8。 

4.正式版「結案報告」應

於審查通過後，依計畫

辦公室函文通知，以粉

紅色雲彩紙為封皮膠

裝並於書背註明計畫

編號、計畫名稱、計畫

執行期間及公司名稱。 
 

四、結案之尾款及專戶孳息繳回作業說明 
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五、專戶孳息計算說明 

工作項目 應備文件 說明事項 

確認 
孳息毛額 

1.專戶存摺影本(封面及內頁
存取明細一份) 

或 

2.專戶存款帳戶資料查詢單 

確認方式： 

1.向銀行辦理結清銷戶後，依據專戶存取明細
計算。 

2.將確認後之孳息毛額匯入指定帳戶（上海商
業儲蓄銀行汐止分行 45102000031565，戶名:
財團法人中國生產力中心），並函送匯款憑證至
計畫專案辦公室 
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六、管考作業注意事項（一） 

1. 廠商執行本計畫各項費用之支出應檢具相關支出憑證（係為證明支付

事實所取得之收據或統一發票），其支出憑證日期均應在計畫執行期

間內。 

2. 為協助及輔導計畫執行廠商進行會計報表之編製及瞭解核銷相關規定， 

計畫將委託專業機構進行期中會計報告之書面審查及輔導作業，因此

繳交期中報告時，請一併附上執行本計畫各項費用之支出原始憑證影

本。 

3. 上述發票或收據正本請註記「經濟部國際創業聚落示範計畫補助」，

若該筆支出發票同時列報其他政府補助計畫，則應附上分攤表以示區

別；所有影本資料亦請加蓋「核與正本相符」章。另為符合審計部之

規範，所有原始憑證影本將留置於行動支付計畫備查（如政府法令有

所變更，將從其修正後辦理）。 

4. 廠商若有同時申請其他政府補助計畫時，請務必確認無重覆列報之情

形。 
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六、管考作業注意事項（二） 

6. 凡與簽約計畫書內容不符，即應辦理變更作業，重大變更申請最後期

限為執行期間屆滿之30日前提出，一般變更則須於繳交期中/結案報

告時提出報備，經計畫承辦人確認簽收後，則不再受理相關變更申請。 

7. 待聘人員之聘任亦屬人員之一般變更，務必填寫「研發人員替換、待

聘人員聘任及人月數變更表 」，並依一般變更程序辦理備查。 

8. 財務查訪後若須補充或修正之處，請依補件期限補正，逾期即以現況

結案。 

9. 請在計畫執行結束後，會計師事務所查帳前辦理銷戶。 
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期中報告繳交函 結案報告繳交函 

○○○○公司 函 
 

 

 

 

 

受文者：財團法人中國生產力中心 
發文日期：中華民國 00 年 00 月 00 日 

發文字號：00000000 

速別：無 

密等及解密條件或保密期限：普通 

附件：如文 
 

主旨：檢送本公司執行經濟部中小企業處國際創業聚落示範計畫-策

略性新創事業/國際加速器/創業人才培訓補助計畫項下「○○

○○○○○○○○○計畫」（計畫編號：00000000）第 0 期期

中報告各乙式 3份，請  查照。 

說明： 

一、依據貴我雙方簽訂契約書辦理。 

二、隨函檢附下列文件： 

（一） 期中報告 3份。(含會計報告 3份，正本／須用印) 

（二） 會計憑證 1份(影本)。 

（三） 補助款專戶存摺影本（封面及內頁存取明細）1份。 

三、本期計畫執行進度 00%，經費動支率為 00%，已達預定進度 7

5％以上，請於核定後通知請領補助款。 
 

正本：財團法人中國生產力中心 

副本： 

 

○○○○公司（蓋印） 

負責人：○○○○○○（蓋印） 
 

檔號： 

保存年限： 

地址： 
承辦人：  
電話：(00)0000-000＃000  
傳真：(00)0000-0000 

 

○○○○公司 函 
 

 

 

 

 

受文者：財團法人中國生產力中心 
發文日期：中華民國 00 年 00 月 00 日 

發文字號：00000000 

速別：無 

密等及解密條件或保密期限：普通 

附件：如文 
 

主旨：檢送本公司執行經濟部中小企業處國際創業聚落示範計畫-策

略性新創事業/國際加速器/創業人才培訓補助計畫項下「○○

○○○○○○○○○計畫」（計畫編號：0M000000）結案報告

乙式 3份，請  查照。 

說明： 

一、依據貴我雙方簽訂契約書辦理，請於核定後通知辦理專戶孳

息繳庫暨結案作業。 

二、隨函檢附下列文件： 

(一) 結案報告 3份。(含會計報告 3份，正本／須用印) 

(二) 會計憑證 1份(影本)。 

(三) 補助款專戶存摺影本（封面及內頁存取明細）1份。 

 
 
 
 
 

正本：財團法人中國生產力中心 

副本： 

 

○○○○公司（蓋印） 

負責人：○○○○○○（蓋印） 
 

 

檔號： 

保存年限： 

地址： 
承辦人：  
電話：(00)0000-000＃000  
傳真：(00)0000-0000 
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請領期中補助款函 專戶利息繳庫暨請領尾款函 

 

 第1頁（共1頁） 

○○○○公司 函 
 

 

 

 

 

受文者：財團法人中國生產力中心 
發文日期：中華民國 00 年 00 月 00 日 

發文字號：00000000 

速別：無 

密等及解密條件或保密期限：普通 

附件：如文 
 

主旨：關於本公司執行經濟部前瞻基礎建設計畫-普及智慧城

鄉生活應用計畫-擴大行動支付普及應用服務補助計畫

項下「○○○○○○○○○○○計畫」（計畫編號：

0M000000）之專戶孳息解繳國庫及補助經費尾款請撥，

請  查照惠復。 

說明： 

一、 復貴單位 00 年 00 月 00 日中創字第 097000000000 號

函辦理。 

二、 隨函檢附相關附件如下： 

(一) 繳回專戶孳息（扣稅前毛額）繳款憑證（新台幣 0

0,000 元整）。（如：轉帳交易明細、匯款申請書等，括弧內文字請於列印時刪除） 

(二) 尾款補助證明（新台幣 0,000,000 元整）。 

(三) 正式版結案報告一式 2 份（以紫色雲彩紙為封皮膠

裝）。 

(四) 專戶存摺影本（封面及內頁存取明細）及補助證明

之匯款帳戶存摺封面影本。 

 
正本：財團法人中國生產力中心 

副本： 

 

○○○○公司（蓋印） 

負責人：○○○○○○（蓋印） 

檔號： 

保存年限： 

地址： 
承辦人：  
電話：(00)0000-000＃000  
傳真：(00)0000-0000 

 

(請領期中補助款函) 

 第1頁（共1頁） 

○○○○公司 函 
 

 

 

 

 

受文者：財團法人中國生產力中心 
發文日期：中華民國 00 年 00 月 00 日 

發文字號：00000000 

速別：無 

密等及解密條件或保密期限：普通 

附件：如文 
 

主旨：惠請撥付本公司執行經濟部前瞻基礎建設計畫-普及智慧城

鄉生活應用計畫-擴大行動支付普及應用服務補助計畫項下

「○○○○○○○○○○○計畫」（計畫編號：0M000000）

第 0期補助經費，請  查照。 

說明： 

一、依據貴單位 00 年 00 月 00 日(00)中創字第 097000000000

號函辦理。 

二、隨函檢附下列文件各 1份： 

（一）補助證明：新台幣 0,000,000 元整。 

（二）計畫歲出預算分配表影本。 

（三）補助款專戶存摺影本（封面及內頁存取明細）。 

三、請將補助款匯至專戶帳號：000000000000 

 
正本：財團法人中國生產力中心 

副本： 

 

○○○○公司（蓋印） 

負責人：○○○○○○（蓋印） 
 

檔號： 

保存年限： 

地址： 
承辦人：  
電話：(00)0000-000＃000  
傳真：(00)0000-0000 
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專戶利息暨補助款結餘數繳庫函 

 

 第1頁（共1頁） 

○○○○公司 函 
 

 

 

 

 

受文者：財團法人中國生產力中心 
發文日期：中華民國 00 年 00 月 00 日 

發文字號：00000000 

速別：無 

密等及解密條件或保密期限：普通 

附件：如文 
 

主旨：關於本公司執行經濟部中小企業處國際創業聚落示範計

畫-策略性新創事業/國際加速器/創業人才培訓補助計畫

項下「○○○○○○○○○○○計畫」（計畫編號：

0M0000000）之專戶孳息及補助款結餘款解繳國庫，請  查

照惠復。 

說明： 

一、 復貴單位 00 年 00 月 00 日中創字第 097000000000 號函辦

理。 

二、 隨函檢附相關附件如下： 

(一) 繳回專戶孳息（扣稅前毛額）繳款憑證（新台幣 00,000

元整）。（如：轉帳交易明細、匯款申請書等，括弧內文字請於列印時刪除） 

(二) 繳回補助款繳款憑證（新台幣 0,000,000 元整）。（如：轉帳

交易明細、匯款申請書等，括弧內文字請於列印時刪除） 

(三) 正式版結案報告一式 2 份（以紫色雲彩紙為封皮膠裝）。 

(四) 專戶存摺影本（封面及內頁存取明細）。 

 
正本：財團法人中國生產力中心 

副本： 

 

○○○○公司（蓋印） 

負責人：○○○○○○（蓋印） 
 

檔號： 

保存年限： 

地址： 
承辦人：  
電話：(00)0000-000＃000  
傳真：(00)0000-0000 

 


