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Yes 

備妥 
簽約請款 
相關文件 

Yes 

作業流程 工作內容 

貴公司收到計畫核定通知函及審查結果，並
通知辦理簽約等事宜。 

依審查結果
修訂簡報、
簽約文件及
契約書 

依審查結果修正簽約版簡報及簽約文件，並
將修正後之簽約版簡報、簽約文件及契約書
MAIL至計畫辦公室承辦人俾交審查委員先
行確認，俟內容無誤後，再付印裝訂。 

依計畫辦公室通知，準備簽約版簡報、簽約
文件及契約書10本並備妥簽約撥款相關文件，
來函辦理簽約及請領第1期補助款。 

完成簽約後，貴公司將收到簽約結果函及契
約書正、副本各1份，繼之收到第1期補助款。 

來函辦理簽約及 
請領第1期補助款 

收到核定通知函 

一、計畫簽約前準備事宜 



壹-4 

按審查結果修正簡報，並附修正對照表(審查意見及回覆說明)，標明頁
數與差異說明。 

 

計畫審查意見及回覆說明 

 

※若申請計畫未曾進行審查，免填本表※ 

計畫名稱：                                                       

公司名稱：                                                       

 
計畫書內容修正意見：                                         年   月    日 
 

 

編號 計畫審查綜合意見 修正回覆說明 
修正 

頁碼 

    

    

    

    

註： 1.請將本表按審查時間先後順序，附加於計畫書目錄前。 

2.計畫書內容有修正處，請將已修正文字以粗體+底線表示。 

 

 

註：請將本表按審查時間先後順序 
(例如:委員書審意見辦公室審查意見應行
修正事項)。 
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註1：有關「補助證明」部分，請加蓋與契約書相同之公司章、負責人章及主辦會計章。 

工作項目 時間點 應備文件 作業方式 

計畫簽約及 

請領 

第 1 期款 

應於核

定通知

函定之

期間內

完成簽

約。 

 

(1) 計畫簽約及請領第 1期補助款函 

(2) 補助證明（註 1） 

(3) 簽約版計畫書及契約書 10份 

(4) 歲出預算分配表（影本 1份） 

(5) 補助款專戶存摺封面與內頁（影本） 

(6) 個資同意書(正本) 

(7) 簽約成效追蹤調查表(策略性新創事

業適用) 

(8) 進駐同意書(正本) 

備妥已用印之

補助契約書與

計畫書（背對背

合併裝訂成

冊，其中並以色

紙隔開）及請款

文件，函送計畫

辦公室辦理。 

 

二、計畫簽約及請領第1 期款作業說明 



壹-6 

1.審查結果(p.壹-4)之計畫編號即為計畫編號，契約編號即為專案契約之編號。 

2.請依審查結果之核定經費、修正事項修正簡報及簽約文件，並附修正對照表
(審查意見及回覆說明)，標明頁數與差異說明。     

3.請依年度時程修正計畫時程及計畫進度、預算編列等各表格，請注意數字一致
性及正確性。 

4.計畫經費為補助款加自籌款，非補助項目不得列入總經費金額，各科目經費、
年度經費及全程經費應依核定之經費與比例編列。 

5.預算分配表，係作為計畫執行時，工作進度與經費動支管考之依據，廠商務必
依計畫實際需求詳實編列。 

6.封面用紅色非油性封皮膠裝，並於側邊註明計畫編號、計畫名稱、計畫執行期
間及公司名稱；內頁資料請採雙面影印方式印製。 

(1)簽約版計畫書說明事項 
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1. 補助契約為制式契約，檔案格式為pdf格式，請勿更動契約條文內容，
空白處自行填入後影印，再蓋章，且各頁之間均需加蓋騎縫章。 

2.簽約廠商得選擇契約之生效日，契約生效日之正式收件日或其後起算，
但不晚於計畫核定後3個月內，亦不得跨至下一年度。 

3. 請以公司全名為戶名設立乙活期存款帳戶，並於存摺封面手寫加註
「國際創業聚落示範計畫補助款」。 

4. 乙方立約人：請填入公司全名、代表人、地址及日期，並請加蓋公司、
代表人章。 

(2)補助契約書說明事項 
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契約書內容請手寫後影印10份 
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金額部分請用阿拉伯數字填寫 



壹-10 
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日期請與計畫
起始日一致 



(3)簽約文件裝訂次序 
＝＝＝計畫書封面＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝(紅皮)＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝計畫書封面＝＝＝ 
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(整本側邊翻頁處蓋大章) 

簽約文件、計畫簡報及計畫附件與契約書，背對背合併裝訂成冊，其中並以色紙隔開  

  (一) 簽約文件(請加蓋公司及負責人印章) 

  (二) 計畫簡報 

  (三) 計畫附件 

□1.清潔生產自行檢查表 

□2.歲出預算分配表 

□3.廠商證件影本(最近一期公司變更登記表及工廠證明文件)(若無工廠證明則免) 

□4.委外、技引合約正本(有委外/技引者適用)(加蓋公司大小章) 
＝＝＝＝＝隔頁色紙＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝隔頁色紙＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝隔頁色紙＝＝＝＝＝＝＝(任何顏色皆可)＝＝ 

(四) 專案契約書 

□1.公司負責人身份證正反面影本 

□2.專案契約書封面及內頁第F-1~F-7，內頁共7頁 

(請列印 1 份親填相關資料，再列印 9 份，每頁與每頁間蓋騎縫章，第F-7頁請加蓋公司及負
責人及計畫主持人印章；如計畫主持人與負責人為同一人，則須加蓋2次負責人印章) 
 ＝＝＝＝＝專案契約書封面＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝(紅皮)＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝專案契約書封面＝＝＝＝＝＝ 

以上(一)~(四)項文件請膠裝1式10份，另備請款文件 
(五)請款文件 
□1.第一期補助款請款函(請加蓋公司及負責人印章)  
□2.補助證明(銀行代碼請填寫銀行+分行代碼共7碼，並加蓋公司及負責人印章) 
□3.簽約執行成效調查表表(策略性新創事業適用) 
□4.公司存摺封面影本(存摺封面請已註明「國際創業聚落示範計畫」專用) 
□5.個資同意書正本（公司負責人、計畫主持人/聯絡人/會計、顧問等) 
□6.進駐同意書(請加蓋公司及負責人印章) 
□7.歲出預算分配表 
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契約編號： 

計畫名稱：(名稱非編號) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

經濟部中小企業處 

國際創業聚落示範計畫 

 

專案契約書 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

計畫管理單位：財團法人中國生產力中心 

計畫執行單位：○○○○○○○○○○○公司 

 
 

計畫編號：○○○○○○○○○ 

 

國際創業聚落示範計畫 

 

 

□策略性新創事業補助 

□國際加速器補助 

□創業人才培訓事業補助 
 

 

 

＜申請計畫名稱＞ 
 

 

 

 

 

計畫期間：自107年00月00日至108年00月00日止 
(共00個月) 

 

 

 

 

 

公司名稱：(申請公司全名) 

計畫管理單位：財團法人中國生產力中心 

計畫主辦單位：經濟部中小企業處 
 

 

 

 

 

 

中 華 民 國 107年○○月 
 

限閱 



另特別注意: 
 封面用「紅 色」 

「非油性、非亮面、不封膜」 
 之封皮並膠 裝1式10份  

 
計 
畫 
編 
號 
： 
 

 
計 
畫 
名 
稱 
： 
○ 

○ 

○ 

○ 

計 
畫 
執 
行 
期 
間 
： 
 

 

 

 
○ 
○ 
○ 
○  
有 
限 
公 
司 

書

背(

側

邊)

格

式
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側邊 

正面為計畫書封面 反面為契約書封面 

側邊 



計畫書於側邊 
蓋一個公司章 
(大章) 

契約書乙方立約人處加蓋公司章、 
代表人章、計畫主持人章。 
 

契約書各頁之間均須 
“連續”加蓋公司大章 

15 

方 
式 
1 

方式 2 

建議使用方式2為佳 

10本側邊騎縫章之公司
名稱需為清晰可辨識 

若主持人同
負責人，則
須加蓋2次 

負責人印章。 
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相關文件 
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計畫簽約請領第1期補助款函 補助證明 

補  助  證  明 
 

一、 茲領取貴中心代經濟部中小企業處提供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 1期款補助款新台幣

0,000,000 元整。 

二、 依據貴我雙方簽訂之補助契約書辦理。 

三、 補助款項匯入__________銀行(代碼__________)_____________分行 

設立之乙存帳戶，帳號:___________________________，            

戶名：________________________________。 

 

此致 

財團法人中國生產力中心 

 

 

 

公司名稱 ：○○○○○○○○（印鑑同契約書） 

負 責 人 ：○○○（印鑑同契約書） 

主辦會計 ：○○○（蓋章） 

統一編號 ： 

登記地址 ： 

通訊地址 ： 

電 話 ： 

 

 

 

 

   中   華   民   國   00  年  00  月  00 日  

 

 
 

 

 

○○○○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：000000 
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）補

助契約書及計畫書一式10份，請  查收並惠予簽約及撥

付補助經費第1期款。 

說明： 

一、復貴中心00年00月00日中創字第0000000000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）歲出預算分配表影本。 

（三）補助款專戶存摺封面及內頁影本。 

 (四) 個資同意書正本。  

 (五) 進駐同意書正本。 

 (六) 簽約執行成效調查表(策略性新創事業適用) 

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 

代碼係指銀行+分行 
代碼共7碼 

請選擇計畫類別 
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請修正為計畫起訖日 


