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經濟部商業司
106年度服務業創新研發計畫
(SIIR)
─創新營運類別、整合聯盟類別─
計畫簽約作業手冊
經濟部商業司　編印
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壹、計畫簽約作業流程
	作業流程
	流程說明

	[image: image2.emf]

[image: image3.wmf]
	貴獲補助單位收到補助核准函及審查結果，並通知辦理簽約等事宜。
通知獲補助單位依據商業司核定經費及委員意見彙總表來修正簽約版計畫書，並於期限內將修正後之計畫書及委員意見回覆表mail至執行單位。

※若計畫書未於計畫簽約前完成修正，並經委員同意者，補助核准函失其效力並取消獲補助資格。
由執行單位轉送審查委員進行計畫書複核，以確認計畫書內容或修正內容，並經由財審單位複核計畫書預算編列內容。

1.由執行單位進行簽約作業相關注意事項說明，並輔導獲補助單位個案簽約執行及說明研發記錄簿使用時相關須知。

2.由財審單位進行經費專帳相關作業說明，並輔導獲補助單位未來使用專帳時相關帳目之編列。

1.計畫書之修正經審查委員複核及財務審核通過後，由執行單位告知辦理簽約，並備妥簽約及撥款相關文件。
2.本年度簽約日為106年3月28日至106年3月30日止【整合聯盟簽約日為106年3月30日】，期限內未完成簽約作業之獲補助單位視同放棄補助，將取消其補助資格，且107年度不得申請本計畫補助。

1.彙整計畫簽約之相關資料及財務審核完成後方可立案。

2.建立個案計畫專案流程管控。




貳、簽約準備事宜
1、 修正計畫書
※本年度簽約日為106年3月28日至106年3月30日止(整合聯盟簽約日為106年3月30日)，逾期者視同放棄!

※若計畫書未於計畫簽約前完成修正，並經委員同意者，補助核准函失其效力並   

  取消獲補助資格。
 (一)
請依補助核准函及委員意見彙總表修改計畫書，請徹底檢查計畫書內容皆修正完成(包含計畫期間、創新性說明、計畫試營運規劃、行銷計畫、計畫架構、計畫效益、風險評估與因應對策、預定進度及查核點、人力與經費需求等部分)。

(二)
確定各科目經費、年度經費及全程經費皆依所核定之經費與比例編列，並再次確認各項經費之單位及數值皆正確無誤。

(三)
計畫書封面與內文格式應與規定相同，所有數字格式皆一致。

(四)
於106年03月13日中午前將第一版修正計畫書以E-mail寄至負責專員。

(五)
於106年03月17日完成修正後之簽約版計畫書及委員意見回覆表以E-mail回傳至執行單位，並確定負責專員已收到。

二、開立補助款專戶
(一)
請獲補助單位自行開立以獲補助單位為戶名之活期存款帳戶，屬專款專用，孳生之利息需繳國庫。 
(二)
專戶款項應於獲補助單位月結後次月方可提領上月補助款支用數，依計畫書中政府經費分攤部分核銷金額由專戶內提領或轉帳。 
三、備妥簽約文件

(一)
請依執行單位通知備齊以下文件辦理簽約：

1. 補助款專戶存摺影本乙份(註明計畫編號、單位名稱及金資代碼7碼)。

2. 計畫履約保證憑證一式乙份(P.20)。

3. 請領第一期款之補助證明乙份(P.23)。

4. 經複核通過後之簽約計畫書(創新營運類別：膠裝一式五份；整合聯盟類別：膠裝一式七份)，包含四部分如下述： 

(1) 計畫書內文：依補助核准函及委員意見彙總表修改，並經委員確認完成，內容包含(a)計畫申請表、(b)計畫申請表(續)、(c)委員意見回覆表、(d)計畫書摘要表、(e)目錄、(f)單位概況、(g)計畫內容與實施方法、(h)計畫執行查核點說明與經費需求。 

(2) 計畫書附件(必要附件)：
· 創新營運類別：106年度服務業創新研發計畫申請及獲補助單位聲明書(P.22)、蒐集個人資料告知事項暨個人資料提供同意書(P.25)、差異說明資料(首次申請免附)。
· 整合聯盟類別：106年度服務業創新研發計畫申請及獲補助單位聲明書(P.22)、蒐集個人資料告知事項暨個人資料提供同意書(P.25)、差異說明資料(首次申請免附)、整合聯盟成員間非互為關係人切結書、單位登記證明(含最新之登記表)。
(3) 計畫書附件(視實際情況檢附)：顧問願任同意書及任職單位同意書、技術移轉正式合約影本(雙方用印)、專利證書。

(4) 補助款契約書
(5) 契約書附件：(a)補助核准函(影本)、(b)個案計畫委員意見彙總表、(c)經費編列審查結果彙總表。
5. 獲補助單位章及代表人章，並自備紅色印泥。

(二)
【補助款專戶存摺影本】注意事項：

請於銀行開立以獲補助單位為戶名之活期存款帳戶，並注意存摺影本字體是否清晰可辨，並蓋上獲補助單位大小章。

(三)
【計畫履約保證憑證】注意事項：得以下列文件擇一提供(整合聯盟類別：每一單位需分別準備一份
1. 銀行履約保證書(P.20)：須與全程計畫政府補助款第一期款同額，且其保證期間須至核定計畫截止日後3個月。

2. 銀行本行支票：須記載抬頭為「財團法人中國生產力中心」，並填妥發票日期且禁止背書轉讓，其金額須與全程計畫政府補助款第一期款同額，且未載明到期日。

3. 郵政匯票：須記載抬頭為「財團法人中國生產力中心」，並註記禁止背書轉讓，其檢附匯票總金額須與全程計畫政府補助款第一期款同額。

 (四)
【第一期款之補助證明(P.23)】注意事項。

1. 請於完成簽約當天檢送補助證明正本1份作為撥款憑證。

2. 補助證明金額為第一期政府補助款金額，補助款分二期撥付：第一期佔全程政府補助款40%(簽約)，第二期佔全程政府補助款60% (結案)。
(五)
【補助款契約書】注意事項：
1. 補助契約書為制式契約，請勿更動契約條文內容。
2. 應依補助核准函核定之時程、金額填寫正確。

3. 請填妥專戶名稱且須與銀行開立之專戶名稱一致。

4. 請填妥可收件之通訊地址(含里鄰)。

5. 請填妥獲補助單位全名並加蓋獲補助單位章；代表人請填代表人姓名並加蓋代表人章；登記地址亦請填入(含里鄰)。
6. 簽約日期：請填妥實際簽約日。
参、負責專員對照表

	負責專員對照表


鄔承軒專員

2782@cpc.org.tw
02-27011769分機236

	編號
	單位名稱
	編號
	單位名稱

	025
	到陣來喲有限公司
	138
	猴子大王股份有限公司

	041
	卓也小屋天然手作有限公司
	150
	瓜瓜園企業股份有限公司

	047
	陸豪科技有限公司
	166
	依德科技股份有限公司

	074
	盈傑木業有限公司
	175
	三締服飾有限公司

	076
	美華泰股份有限公司
	239
	台灣駿英國際股份有限公司

	082
	進詠實業股份有限公司
	257
	博琝實業有限公司

	108
	季洋隨行吧國際事業有限公司
	271
	海神科技有限公司

	111
	台灣流行顏色股份有限公司
	279
	承鑫家具有限公司

	123
	二十二設計有限公司
	313
	美臺團故事旅行社股份有限公司

	125
	五楠圖書用品股份有限公司
	
	


	負責專員對照表


陳姿樺專員

2811@cpc.org.tw
02-27011769分機232

	編號
	單位名稱
	編號
	單位名稱

	006
	良品嚴選股份有限公司
	169
	騰勢股份有限公司

	027
	邱氏鼎食品企業股份有限公司
	298
	正昇食品有限公司

	078
	丹堤咖啡食品股份有限公司
	320
	喜的精品燈飾股份有限公司

	094
	世佳茶業有限公司
	320
	中一電工科技股份有限公司

	118
	沃農士食品股份有限公司
	320
	建鴻興業股份有限公司

	124
	圓心圓國際事業股份有限公司
	321
	東晟水產股份有限公司

	149
	康寶餐飲股份有限公司
	321
	紫金堂股份有限公司

	154
	哈堡堡輕食早午餐有限公司
	321
	梓彤有限公司


	負責專員對照表


林惺曜專員

2853@cpc.org.tw
02-27011769分機240
	編號
	單位名稱
	編號
	單位名稱

	049
	璞臻企業股份有限公司
	217
	優租網路科技股份有限公司

	050
	宸思創意有限公司
	230
	家和國際行銷有限公司

	080
	床的世界股份有限公司
	241
	六六電商股份有限公司

	098
	鼎漢國際工程顧問股份有限公司
	252
	金鼎豐興業有限公司

	143
	成真文創有限公司
	264
	鉅得生技股份有限公司

	163
	謙一設計有限公司
	268
	樂活速食坊股份有限公司

	197
	我的輕食有限公司
	296
	傳羽股份有限公司

	203
	創強科技股份有限公司
	304
	點絳包裝有限公司

	210
	華倫旅行社股份有限公司
	312
	藍瓜知識科技有限公司


	負責專員對照表


朱梅雯專員

7110@cpc.org.tw
02-27011769分機241
	編號
	單位名稱
	編號
	單位名稱

	015
	得力安全科技有限公司
	155
	府城劍玉有限公司

	021
	鑫聯網國際認證股份有限公司
	167
	丞研有限公司

	033
	擁樂數據服務股份有限公司
	170
	睿豐產業有限公司

	042
	國璽幹細胞應用技術股份有限公司
	186
	藝林花藝景觀有限公司

	064
	全國麗園大飯店有限公司
	225
	大苑子開發股份有限公司

	070
	萬麗福有限公司
	229
	福客行銷有限公司

	075
	欣馳聯網股份有限公司
	236
	光達通運有限公司

	104
	玉禮實業股份有限公司
	240
	格外農品股份有限公司

	131
	樂紛活數位創意股份有限公司
	276
	力佳綠能生技有限公司

	133
	行人股份有限公司
	293
	永尉保全股份有限公司


	負責專員對照表


黃隆昇專員

7260@cpc.org.tw
02-27011769分機242

	編號
	單位名稱
	編號
	單位名稱

	038
	宜諾工程股份有限公司
	144
	創炎資訊科技股份有限公司

	054
	思高本事有限公司
	151
	高雄九九肉干食品有限公司

	055
	新納企業有限公司
	153
	貝柔國際有限公司

	065
	中嘉寬頻股份有限公司
	161
	瑞成禮品有限公司

	105
	毅太企業股份有限公司
	171
	層層生活有限公司

	114
	樂巧創意數位有限公司
	172
	瑞艾科技有限公司

	122
	阿之寶有限公司
	231
	亦展運動用品有限公司

	129
	炫彩媒體廣告有限公司
	263
	舊振南食品有限公司

	136
	環航複合材料股份有限公司
	278
	莊園二十六號科技有限公司

	142
	嘿起司有限公司
	
	



契約編號：
服務業創新研發計畫(SIIR)
(創新營運　　(整合聯盟
主要申請標的（限勾選一項）

□批發  　□零售　　　□物流　　　□餐飲  　□管理顧問
   □廣告　  □商業設計　□電子商務　□商業連鎖加盟服務　□其它

＜ 申請計畫名稱 ＞

計畫期間：自106年1月6日至106年11月30日止

（共10.8個月）

單位名稱：（獲補助單位全名）

計畫管理單位：財團法人中國生產力中心

計畫主辦單位：經濟部商業司

中 華 民 國 106 年 1 月
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【契約書暨計畫書裝訂及用印說明圖示】












【契約書暨計畫書膠裝順序說明】

· ※本年度簽約日為106年3月28日至106年3月30日止(整合聯盟簽約日為106年3月30日)，逾期者視同放棄!
· 若計畫書未於計畫簽約前完成修正，並經委員同意者，補助核准函失其效力並取消獲補助資格。

· 煩請至「服務業創新研發計畫(SIIR)網站」下載計畫書規定格式，其中若部分表格未有使用，請將該欄位空白即可，請勿刪除。

封面
· 計畫書封面格式確認。
· 計畫名稱確認，倘委員意見彙總表中有建議變更名稱，亦請修改。

· 計畫期間為106年01月06日至106年11月30日止。

計畫申請表

· 計畫名稱請與封面一致。

· 計畫期間請與封面一致。

· 計畫主持人、聯絡人及會計人員資料填寫完整(三人必須為不同人)。

· 依據補助核准函之政府補助款金額及委員核准之自籌款金額填列。

· 技術移轉單位名稱填寫完整及金額確認。

· 通訊地址完整填列(含里鄰)。
· 簽約計畫書：
1. 創新營運類別：一式五份皆以紅色印泥用印，不可複印。
2. 整合聯盟類別：一式七份皆以紅色印泥用印，不可複印。
計畫申請表(續)

· 請勾選獲補助單位所屬之產業領域別。
· 請勾選獲補助單位所屬之政府策略扶植對象類別。

計畫審查意見及回覆說明

· 請將附件之委員意見回覆表修正完畢後再填至本表內。

計畫書摘要表

· 請以12點字重點條列說明，格式不得刪減及調整，以2頁為原則填寫。

· 目標效益(業績性量化效益及策略性量化效益)與獲補助核准函一致。

· 各欄均填寫完整，目標效益作為查核項目，每項皆須填寫，如無則填「0」，結案時各項效益須出具相關佐證之文件、報表。

計畫書目錄

· 請依計畫書各項次內容編列頁碼。

· 附件得依計畫實際情況檢附。

計畫書內文
· 須提供經委員及會計師事務所「同意修正通過」之最終版本，逐頁編填頁碼。

· 計畫內容與實施方式之「技術及智慧財產權來源分析」需填列清楚，如無編列則填「無」。

· 計畫效益之目標效益(業績性量化效益、策略性量化效益)須與計畫摘要表一致。
· 預定進度及查核點之人月數須與計畫人員簡歷表相符。

· 經營階層主管級人員，原則上應依預計投入之工作時數按比例計算。（不得超過4人月數）
· 各項分項計畫每3個月至少一項查核點(以*表示)，預定查核點說明均須填列明確之量化指標。

· 分項計畫中須含至少3-6個月推廣、招商、試賣等市場營運內容。
· 經費依補助核准函核定之政府補助款及獲補助單位自籌款編列。

· 各會計科目之政府補助款及單位自籌款需符合核定金額之比例，應遵循「補助款≦自籌款≦實收資本額」原則，並注意經費前後一致性。

· 各會計科目之政府補助款不得超過50%

· 人事費(計畫人員)
1. 人事費不得超過計畫補助款之70%。
2. 按計畫所須之人月數依不同職級人員月薪計算，待聘人員不得超過總計畫人數之30%。
3. 經理級以上之主管人月數應合理填列（不得超過4人月數）
· 人事費(顧問)
1. 應提供顧問之技術背景、學經歷資料以為審查之依據。
2. 聘用顧問之服務單位如與技術移轉為同一單位者，則不得編列此費用。
· 消耗性器材及原材料費
1. 消耗性器材及原材料費不得超過計畫補助款之15%，其中辦公室所需之「事務性耗材」不得超過該預算科目經費之20%。
· 研發設備使用費
1. 研發設備使用費不得超過購置成本之30%。
2. 設備若兼具研發及日常運作使用時，應依研發時程比例作為使用費之計算基礎。
· 研發設備維護費
1. 研發設備維護費不得超過購置成本之5%。
2. 新增設備保固期間內不得編列維護費，以後各年維護費則依維護合約編列。
· 技術移轉費
1. 技術移轉費不得超過計畫補助款之60%。
2. 技術或智慧財產權購買費不得超過計畫補助款之30%。
3. 委託單一對象之費用達10萬元以上須簽訂契約，未達10萬應簽訂合作意向書。
· 差旅費(國內差旅費)
1. 國內差旅費編列上限為20仟元/人年。
2. 計畫人員因本案計畫技術移轉單位所需支出之國內差旅費。
· 差旅費(國外差旅費)
1. 國外差旅費編列上限為25仟元/人年。

2. 僅限計畫人員赴國外接受技術轉移單位所需支出之國外差旅費。
· 行銷廣宣費
1. 僅限於本計畫研發成果首次行銷支出。
2. 行銷廣宣費不得超過計畫補助款之20%。
· 所有經費項目均為核定之七大會計科目。

計畫書附件

· 附件資料(檢附正本)：※加蓋獲補助單位章及代表人章，請以紅色印泥用印，不可複印。
1. 106年度服務業創新研發計畫申請及獲補助單位聲明書。
2. 蒐集個人資料告知事項暨個人資料提供同意書。(所有計畫人員皆須提供) 
3. 差異說明資料(首次申請免附)，請照實填寫，如無則不須填寫。
4. 聯盟成員間非互為關係人切結書(整合聯盟類別必附正本)。
5. 獲補助單位登記證明含最新登記表。(整合聯盟類別必附影本，每一獲補助單位須分別準備一份)
· 附件資料(視計畫實際情況檢附影本)：
1. 技術移轉正式合約。（技術移轉雙方用印之正式合約，委託勞務超過十萬元以上需出具正式合約，未滿十萬元需出具合作備忘錄或合作意願書，合約內容含工作項目與經費之編列；委託研究、技術或智慧財產權購買皆須附上合約）
2. 顧問願任同意書及任職單位同意書。

3. 專利證書。
4. 其他參考資料。（如：相關產品型錄或國外技轉單位背景資料等）

補助款契約書

· 建議填寫一份，其餘可用影印方式再用印。

· 確認各欄位均已填寫。

· 專戶（請提供專戶存摺影本核對帳號），若有分行請務必填入。

· 用印原則：

1. 每一頁須加蓋騎縫章或單位章。

2. 最後一頁須加蓋單位章及代表人章。

3. 有修改部分請於修改處加蓋單位章或代表人章。

4. 每一份補助款契約書請用紅色印泥用印，不可複印。


補助款契約書附件

· 以下以影本檢附：
1. 補助核准函
2. 委員意見彙總表。

3. 經費編列審查結果彙總表。
服務業創新研發計畫

委員意見回覆表
	單位名稱：
	

	計畫編號：
	

	計畫名稱：
	


	項目
	委員意見
	修正情形
	修正部分頁碼

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	


填表說明：
＊本表請以簡答的方式填寫於「修正情形」回覆委員意見（即『個案計畫委員意見彙總表』條列之意見），並請將回覆意見之詳細內容修正於『簽約計畫書』中用紅色字體標示，並在「修正部分頁碼」欄註明修正內容所在之頁碼。

＊本表若不敷使用，可自行增列。

填寫人：







銀行履約保證書格式
立保證書人                  銀行                  分行(以下簡稱本行)

茲對中國生產力中心保證被保證人                    下列事項：
1、 保證金額：新台幣                    元整。
2、 本保證書有效期間：   年   月   日至   年   月   日（結束日期為該計畫計畫結束日加3個月）。
3、 如被保證人違反服務業創新研發計畫－創新營運類別「
















」計畫補助款契約書規定，致經解除契約而須返還補助款時，本行於接獲  貴中心書面通知當即撥付前開保證總額，或依  貴中心書面通知所載金額，在該保證總額內如數撥付，絕不推諉拖延。  貴中心得自行處理該款，無需經過任何法律或行政程序。本行亦絕不提出任何異議，並抛棄民法第745條之權利。（保證人之先訴抗辯權）。

4、 本保證書如有發生訴訟時，雙方同意以台灣台北地方法院為第一審管轄法院。

5、 本行所負保證責任於本保證書到期時即行解除。

6、 本保證書正本2份，由中國生產力中心及本行各執1份，副本1份由被保證人存執。

7、 本保證書由本行負責人或代表人簽署，加蓋本行印信或經理職章後生效。

此致

財團法人中國生產力中心

保證銀行：

負責人（或代表人）：

地址：

電話：

中    華    民    國  106  年      月     日

(範本)
銀行履約保證書格式
立保證書人                  銀行                  分行(以下簡稱本行)

茲對中國生產力中心保證被保證人                    下列事項：

1、 保證金額：新台幣                    元整。
2、 本保證書有效期間：   年   月   日至107年2月28日（結束日期為該計畫計畫結束日加3個月）。
3、 如被保證人違反服務業創新研發計畫－創新營運類別「
















」計畫補助款契約書規定，致經解除契約而須返還補助款時，本行於接獲  貴中心書面通知當即撥付前開保證總額，或依  貴中心書面通知所載金額，在該保證總額內如數撥付，絕不推諉拖延。  貴中心得自行處理該款，無需經過任何法律或行政程序。本行亦絕不提出任何異議，並抛棄民法第745條之權利。（保證人之先訴抗辯權）。

4、 本保證書如有發生訴訟時，雙方同意以台灣台北地方法院為第一審管轄法院。

5、 本行所負保證責任於本保證書到期時即行解除。

6、 本保證書正本2份，由中國生產力中心及本行各執1份，副本1份由被保證人存執。

7、 本保證書由本行負責人或代表人簽署，加蓋本行印信或經理職章後生效。

此致

財團法人中國生產力中心


保證銀行：

負責人（或代表人）：

地址：

電話：

中    華    民    國  106  年      月     日
106年度服務業創新研發計畫申請及獲補助單位聲明書
	政府計畫名稱
	服務業創新研發計畫(SIIR)

	計畫主辦單位
	經濟部商業司

	計畫執行單位
	財團法人中國生產力中心

	研發計畫
執行期間
	106 年  01  月  06  日  ～  106  年  11  月   30  日

	本次申請

研發計畫名稱
	

	聲明事項
	一、於五年內未曾有執行政府科技計畫之重大違約紀錄。

二、未有因執行政府科技計畫受停權處分而其期間尚未屆滿情事。

三、就本補助案件，未依其他法令享有租稅優惠、獎勵或補助。

四、於三年內無欠繳應納稅捐情事。

五、最近三年未有嚴重違反環境保護、勞工、食品安全衛生相關法律或身心障礙者權益保障法之相關規定且情節重大經各中央目的事業主管機關認定之情事。
六、保證未於今年度同時執行經濟部或所屬機關補助計畫。
七、未以曾獲經濟部或所屬機關相關研發及補助計畫內容重複申請本計畫。

此聲明如有不實經發現者，經濟部或執行單位得駁回其申請；如已獲補助，得撤銷補助、解除契約並追回已核撥之補助款，併依「經濟部協助產業創新活動補助及輔導辦法」第17條第2項規定辦理。

	單位名稱：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
代 表 人：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
填報日期：     年    月    日


補 助 證 明
一、茲證明106年度服務業創新研發計畫─○○○○類別「                              」（契約編號：            ）第    期補助款計新台幣                  元整。(請大寫)

二、依據貴我雙方簽訂之「服務業創新研發計畫─創新營運類別」補助款契約書辦理。

三、補助款項請撥存本單位         銀行         分行

(金資代碼________)設立活存帳戶                  號帳號，

戶名：                  。

此  致

財團法人中國生產力中心

單位名稱：
（印鑑同契約書）

負 責 人：
（印鑑同契約書）

主辦會計：
（蓋章）

出    納：
（蓋章）

統一編號：

登記地址：　　　(郵遞區號)　　　市(縣)　　　區(鄉)　　里(村)

　　鄰　　　　路(街)   段   巷   弄   號   樓
通訊地址：　　　(郵遞區號)　　　市(縣)　　　區(鄉)　　里(村)

　　             鄰　　　　路(街)   段   巷   弄   號   樓
聯絡電話：

傳真電話：

*相關收入請依法報稅，列入當年度之「其他收入」。

補助證明【範本】－填寫各項資訊，請參閱計畫書
補 助 證 明
一、茲證明106年度服務業創新研發計畫─○○○○類別「                              」（契約編號：            ）第    期補助款計新台幣                  元整。(請大寫)

二、依據貴我雙方簽訂之「服務業創新研發計畫─創新營運類別」補助款契約書辦理。

三、補助款項請撥存本單位         銀行         分行

(金資代碼________)設立活存帳戶                  號帳號，

戶名：                  。

此  致

財團法人中國生產力中心
單位名稱：
（印鑑同契約書）

負 責 人：
（印鑑同契約書）

主辦會計：
（蓋章）

出    納：
（蓋章）

統一編號：

登記地址：　　　(郵遞區號)　　　市(縣)　　　區(鄉)　　里(村)

　　鄰　　　　路(街)   段   巷   弄   號   樓
通訊地址：　　　(郵遞區號)　　　市(縣)　　　區(鄉)　　里(村)

　　            鄰　　　　路(街)   段   巷   弄   號   樓
聯絡電話：

傳真電話：

*相關收入請依法報稅，列入當年度之「其他收入」。


蒐集個人資料告知事項暨個人資料提供同意書

蒐集個人資料告知事項

經濟部商業司為遵守個人資料保護法規定，在您提供個人資料予本司前，依法告知下列事項：) 

一、經濟部商業司(以下簡稱本司)因協助產業創新活動補助等目的而獲取您下列個人資料類別：姓名、出生年月日、國民身分證統一編號、性別、職業、教育、連絡方式(包括但不限於電話號碼、E-MAIL、居住或工作地址)等，或其他得以直接或間接識別您個人之資料。

二、本司將依個人資料保護法及相關法令之規定下，依本司隱私權保護政策，蒐集、處理及利用您的個人資料。

三、本司將於蒐集目的之存續期間合理利用您的個人資料。

四、除蒐集之目的涉及國際業務或活動外，本司僅於中華民國領域內利用您的個人資料。

五、本司將於原蒐集之特定目的、本次以外之產業之推廣、宣導及輔導、以及其他公務機關請求行政協助之目的範圍內，合理利用您的個人資料。

六、您可依個人資料保護法第3條規定，就您的個人資料向本司行使之下列權利：

(一)查詢或請求閱覽。

(二)請求製給複製本。

(三)請求補充或更正。

(四)請求停止蒐集、處理及利用。

(五)請求刪除。

您因行使上述權利而導致對您的權益產生減損時，本司不負相關賠償責任。另依個人資料保護法第14條規定，本司得酌收行政作業費用。

七、若您未提供正確之個人資料，本司將無法為您提供特定目的之相關業務。

八、本司因業務需要而委託其他機關處理您的個人資料時，本司將會善盡監督之責。

九、您瞭解此一同意書符合個人資料保護法及相關法規之要求，且同意本司留存此同意書，供日後取出查驗。

個人資料之同意提供

一、本人已充分知悉貴司上述告知事項。

二、本人同意貴司蒐集、處理、利用本人之個人資料，以及其他公務機關請求行政協助目的之提供。

立同意書人:                          簽章

中華民國        年         月          日

研發紀錄簿說明手冊

研發記錄簿使用說明
一、記錄目的
1.凡為參與計畫之研發人員，均應填寫研發記錄簿，其目的在輔助研發人員捕捉瞬間靈感，累積經驗技術，傳承前人薪火。未來若發生著作權、商標權、專利權等智慧財產權之爭訟時，研發記錄簿也可以做為有力的佐證。

二、記錄事項
1.研發記錄簿領用時，應立即在研發記錄簿首頁（或封面上）填入姓名、領用時間及部門名稱。

2.研發記錄簿之格式並無定規，但至少應包括「公司名稱」、「部門名稱」及／或「領用時間」、「歸檔時間」、「記錄簿編號」、「頁碼」、「記載人簽名」、「見證人簽名」各欄，工作有關任何事項，諸如實驗記錄、維修記錄、會議摘要、 必要之圖表、相片或數據、長官指示、工作計畫、參觀訪問記錄，以及個人心得、發現、創意等，均可記載。

三、記錄方式
1.應使用可保留筆跡之書寫工具，如原子筆、鋼筆等。

2.每頁至少應填寫專案代號，記錄人姓名及時間。

3.記載內容無一定格式，亦不必刻意講求工整，原則上看得清楚即可。

4.研發記錄簿應逐頁編碼並在印製時印好 (不得使用活頁式) ，並需連續使用，中間不要留有空白頁及不得黏貼、撕去或毀損等，以防未來因缺頁、撕頁，發生不必要之糾紛。

5.不可用黏貼方式記錄，所有記錄均應直接記於內頁上。

6.記錄錯誤時請用筆刪去並簽名，切不可撕頁、割掉、挖掉、貼掉、或用修正液塗掉。

四、見證時機
1.依規定定期送請主管或見證人見證。

2.遇有重大發現、發明、心得或創意等應即送請見證。

3.重大發現或發明最好有兩人以上見證，必要時應將有關之實驗在見證人面前重作一次。

五、保密

1.研發記錄簿非經主管許可，不得攜離工作場所。

2.研發記錄簿非經主管許可，不得對外揭露記載內容。

3.未經許可，不得擅自翻閱他人之研發記錄簿。

六、歸檔與補發

1.領用人應於領用後善盡保管之責，如有毀損遺失等情事發生，應即向主管及有關部門報備。

2.離職應將研發記錄簿繳回研發記錄簿管理單位。

3.研發記錄簿用完時，應繳回研發記錄簿管理單位，同時申領新簿。

4.研發記錄簿如有遺失、毀損情事，應即向主管及有關部門報備請求補發。
◎◎股份有限公司研發記錄簿管理及作業辦法

生效日期：  年  月  日

第1條　目的 

為維護本公司智慧財產，保障個人發明權益，累積研究發展知識，特制訂本辦法，以為本公司同仁作業之依據。

第2條　適用範圍 

研發記錄簿為能證明原創性之法律文件，有關其編號、領用、識別、保管、異動、記載、見證、查閱、流通、盤點、稽核及資訊運用等管理事務均應符合本辦法。

第3條　職責

一、本公司行政部門負責制(修)訂與維護本辦法。

二、各單位應指定研發記錄簿之管理部門。

三、各單位同仁之直屬主管應要求所屬同仁依工作需要領用研發記錄簿並據實填寫。

第4條　研發記錄簿製作與編號 

一、本公司行政部門依本辦法之規定印製研發記錄簿。

二、研發記錄簿之格式依序應包括：封面、異動資料/智權著作(封面裏)、研發記錄簿管理要點、研發記錄簿使用說明、目次索引、內頁、直屬主管/計畫主持人查閱記錄(置封底裡)。

三、研發記錄簿之編碼，於印刷時即給予編號。

第5條　領用與分發 

一、本公司從事研發工作之同仁，均應向行政部門申請領用研發記錄簿，並依本辦法規定辦理。

二、上述領用原則外之同仁若因工作需要，亦得以備忘錄經直屬主管核准，向行政部門申請領用研發記錄簿，並依本辦法規定辦理。

三、本公司於新進研發同仁報到時，依上述領用原則向研發記錄簿管理部門申請領用研發記錄簿。

第6條　識別、保管與異動

一、同仁領用研發記錄簿應確實填寫使用者姓名、職工編號、領用日期 、使用期間及部門名稱等項目以資識別。

二、研發記錄簿為智慧財產之重要項目之一，同仁應妥善保管並負保管之責；若不慎遺失，應立即簽立切結書並向研發記錄簿管理部門申請補發。切結書由研發記錄簿管理部門存檔備查。

三、同仁於單位內部異動時，應重新填寫研發記錄簿之使用時間及直屬主管欄。

四、同仁於離職或院內單位間異動時，研發記錄簿應由直屬主管在已填寫部份之最後1頁簽名並列入工作移交後，繳回管理部門；惟因任務需要之組織異動，得在新單位繼續使用而不必繳回。

第7條　記載

一、本公司同仁從事研究工作或發明之過程(包括靈感、初步構想、計算、討論摘要、訪談內容及心得)和結果，不論成功或失敗，均應記錄於研發記錄簿。

二、研發記錄簿應即時填寫，撰寫頻率1週不應低於1次。

三、填寫之表達方式應注重清楚明瞭，並加簡單之說明和結論，以能讓接續工作者繼續工作及利於保護智慧財產為準。

四、應使用能永久保存之書寫工具，如原子筆、鋼筆、簽字筆，切勿使用鉛筆。切勿在紙上撰寫後，再黏貼於記錄簿上；電腦輸出文件、照片、圖及表格等必須黏貼時，須在接縫處簽上姓名和見證。

五、研發記錄簿不得撕燬，每頁記錄前應填寫計畫代號、姓名、日期；記錄錯誤的地方，切勿擦掉、塗改，應以線條劃掉，並簽上姓名及日期。

六、研發記錄簿之記載，應按所執行之工作據實填寫計畫代號，並對照填寫工時卡，以求2者之相關性。

七、填寫研發記錄簿，同日記錄時應連續填寫勿留下空白，若未寫完1頁應劃去剩餘部份；日期不同應分頁填寫；同1頁不要同時記錄2個計畫以上內容。

第8條　見證、審核 

一、研發記錄簿之記錄內容包括工作經驗及工作有關之資料數據，可作為發生智慧財產權爭議或申請智慧財產權時之重要證物；若有重要結論或發明，應請兩位以上之見證人在相關頁次簽上日期和姓名，確保個人權益；共同發明人不得擔任見證人。

二、各研究單位同仁之直屬主管/計畫主持人每月應至少查閱1次，並填寫查閱記錄。每年3、6、9、12月，各單位同仁之一級主管應抽閱所屬同仁之研發記錄簿。

三、見證人進行見證及直屬主管/計畫主持人查閱時，應親自簽名，不得以蓋章代替。

第9條　管理

一、同仁申請領用研發記錄簿時，管理部門可將本辦法提供之「研發記錄簿檢查表」影印分發給領用同仁參考。

二、研發記錄簿為機密資料，其流通、保存年限及銷燬等作業規定，依本公司技術資料管理辦法之規定辦理。

三、研發記錄簿管理部門應對研發記錄簿之領用情況建檔管理，並定期盤點，至少保留盤點記錄1年。

第10條　稽核與績效評估 

一、管理部門應將研發記錄簿之落實情況，納入年度稽核計畫之項目、並按計畫進行稽核，稽核結果應呈報管理階層，以為本公司管理措施之參考。

二、研發記錄簿填寫之優劣勤惰及稽核執行結果，應列為本公司績效評估及同仁升等作業之重要參考依據。

第11條　資訊運用 

本公司同仁參與計畫之研究發展，若提出專利申請時，應在發明申請單及研發記錄簿封面裏頁之智權著作欄填入該專利內容之相關頁次。

第12條　本公司各單位視需要得依本辦法另訂作業細則。

第13條　本辦法經　總經理核准後公佈實施，修改時亦同。

研發紀錄簿

LABORATORY NOTEBOOK
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職工編號
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繳回日期



異動資料

	部門名稱
	
	部門代號
	
	直屬主管
	

	在職期間
	年     月     日至        年     月     日

	部門名稱
	
	部門代號
	
	直屬主管
	

	在職期間
	年     月     日至        年     月     日

	部門名稱
	
	部門代號
	
	直屬主管
	

	在職期間
	年     月     日至        年     月     日

	部門名稱
	
	部門代號
	
	直屬主管
	

	在職期間
	年     月     日至        年     月     日

	部門名稱
	
	部門代號
	
	直屬主管
	

	在職期間
	年     月     日至        年     月     日


智權著作

	頁次
	          頁至      頁
	申請日期
	
	備註
	

	頁次
	          頁至      頁
	申請日期
	
	備註
	

	頁次
	          頁至      頁
	申請日期
	
	備註
	

	頁次
	          頁至      頁
	申請日期
	
	備註
	

	頁次
	          頁至      頁
	申請日期
	
	備註
	

	頁次
	          頁至      頁
	申請日期
	
	備註
	

	頁次
	          頁至      頁
	申請日期
	
	備註
	

	頁次
	          頁至      頁
	申請日期
	
	備註
	

	頁次
	          頁至      頁
	申請日期
	
	備註
	


◎◎股份有限公司研發紀錄簿管理要點

為維護本公司智慧財產，保障個人發明權益，累積研究發展知識，特訂定此要點。

第1條　凡本公司研究同仁參與研究計畫，均需向行政管理部門登記領用研發紀錄簿，並參照〝◎◎股份有限公司研發紀錄簿使用說明〞撰寫。

第2條　各研究單位同仁之直屬主管/計畫主持人每月應至少查閱1次；每年3、6、9、12月，各研究單位同仁之一級主管應抽閱所屬同仁之研發紀錄簿。

第3條　研發紀錄簿為本公司重要智慧財產，應妥善存置，如果遺失，應立即以備忘錄(MEMO)提出有關遺失的書面報告，會簽研發紀錄簿管理部門補發，並立下切結書。

第4條　研發紀錄簿於離職、單位異動時應繳回原管理單位，並列入工作移交重要文件；惟因任務需要之組織異動，得在新單位繼續使用而不必繳回。

第5條　研發紀錄簿應按所執行之工作確實記載，並對照填寫工時卡，以求二者之相關性。其優劣勤惰應列為主管對個人績效評估考核及升等作業之重要參考依據。

第6條　研發紀錄簿對內對外均列為機密級資料，依技術資料管理辦法規定辦理。

第7條　研發紀錄簿編號依規定辦理，於印刷時即給予編號。

第8條　本要點自核定日實施，修正時亦同。

◎◎股份有限公司研發紀錄簿使用說明

第1條　凡本公司研究同仁從事研究工作或發明之過程(任何靈感或初步構想、計算、討論摘要、訪談內容、心得)和結果，不論成功或失敗均應在研發紀錄簿上作詳實完整的紀錄。

第2條　此研發紀錄簿包含工作經驗及工作有關資料數據，可顯示同仁工作上的成果和專業能力，並可作為發生智慧財產權爭議時之重要證物。

第3條　研發紀錄簿應即時填寫，撰寫頻率1週不應低於1次。

第4條　研發紀錄簿應確實填寫使用者姓名、職工編號、領用日期、使用期間及直屬主管姓名，繳回時填寫繳回日期。

第5條　請使用能夠永久保存字跡的書寫工具，如原子筆、鋼筆、簽字筆，切勿使用鉛筆。

第6條　記錄錯誤的地方，切勿擦掉、塗改，應以線條劃掉，並簽上姓名及日期。

第7條　本研發紀錄簿共XX頁，任何1頁均不得撕去或損毀，每頁記錄前，記得寫上計畫代號、姓名和日期。

第8條　同日記錄時請勿留下空白，應接續使用，如未寫完1頁，請劃去剩餘部份，日期不同請用下頁書寫，同1頁不要同時記錄2個以上計劃內容。

第9條　切勿在紙上撰寫後，再黏貼於紀錄簿上；電腦輸出文件、照片、圖、表必要黏貼時，須在接縫處簽上姓名和見證。

第10條　若有重要結論或發明，應請兩位以上的見證人在相關頁次簽上日期和姓名，確保個人權益；共同發明人不得擔任見證人。

第11條　請注意，不可以蓋章代替簽名。

第12條　記錄表達方式應注重清楚明瞭，並加簡單的說明和結論，以能讓接續工作者繼續工作及利於保護智慧財產為準。

第13條　研發紀錄簿為保障個人權益重要依據，應妥善保管，切勿交換或交與他人使用。

第14條　部門變動時，請於「異動資料」欄重新填寫研發紀錄簿之使用期間及直屬主管欄。

第15條　本公司研究同仁應嚴格遵守本使用說明。

目　次　索　引

	目次
	計畫代號
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註：請定期整理，以計畫代號為序，區分做目次索引，以方便同仁使用及主管查閱。

計畫代號：

頁　　次：

填寫日期：  年  月  日

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


紀錄人簽名：
	見證人：            日期：
	見證人：            日期：

	見證人：            日期：
	見證人：            日期：


＊◎◎股份有限公司機密資料，非經許可不得翻製或複印＊

直屬主管/計畫主持人查閱紀錄

	日 期
	查閱起迄頁次
	主 管 簽 名
	備  註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


※直屬主管/計畫主持人每月應至少查閱1次，並填寫本頁查閱紀錄。

研發紀錄簿檢查表
領用人：
日期：   年   月   日

	評 估 次 第

評 估 內 容
	評估結果

(是填Y；否填N；不適用填NA)
	備註

	
	１
	２
	３
	４
	５
	６
	７
	８
	

	管理資訊登錄
	確實填寫封面頁各欄位(姓名、工號、領用日期、使用期間、部門名稱及代號)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	遇部門異動，應於異動資料欄內作紀錄；重新填寫使用期間及直屬主管欄。
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	如有申請智權著作，則應於智權著作欄內作紀錄。
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	內容見證
	重要結論或發明，應有兩位以上見證人在相關頁次上簽名見證(不得蓋章)，並加註日期。
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	電腦輸出文件、照片、圖、表黏貼接縫處，需簽上姓名和見證。
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	文頁版面控制
	每頁記錄應填上計畫代號、姓名及填寫日期。
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	同1頁不同時記錄2個以上計畫內容。
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	同日記錄勿留空白，應接續使用，如未寫完1頁，劃去剩餘部份。
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	不同日期，應使用下頁書寫。
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	任何1頁皆不得撕去或損毀。
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	編撰品質
	書寫工具應使用能夠永久保存字跡者，切勿使用鉛筆。
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	記錄錯誤的地方，切勿擦掉或修正液方式塗改，應以線條劃掉，並簽名及日期。
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	切勿在紙上撰寫後，再黏貼於紀錄簿上。
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	書寫範圍
	不論成功失敗均應作詳實完整的紀錄。
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	記錄表達方式應注重清楚明瞭，以能讓接續工作者繼續工作及利於保護智慧財產為準。
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	記錄範圍應屬研發工作有關之任何靈感或初步構想，計算，討論摘要，訪談內容及心得。
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	主管簽名
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	日期
	
	
	
	
	
	
	
	
	


※一級主管每季抽閱所屬同仁之研發紀錄簿，並於此頁簽名。

計畫變更作業手冊

	目  錄


	一、計畫變更作業程序

	1

	二、計畫變更注意事項

	2

	三、計畫變更檢附文件一覽表

	3

	四、計畫變更各式函
	

	※7-01計畫變更申請函

	4

	※7-02計畫變更申請表

	5

	※7-03人事異動變更說明申請表

	6

	※7-04消耗性器材及原材料用量變更說明表

	7

	※7-05研發設備使用/維護變更說明表

	8

	※7-06差旅計畫變更說明表

	9

	※7-07行銷廣宣內容變更說明表

	10

	※7-08技術移轉事項變更說明表

	11

	※7-09計畫主持人/顧問變更表

	12

	※7-10經費編列變更說明表

	13

	※7-11計畫查核點變更表

	14


一、計畫變更作業程序

第一類變更：不影響計畫結案之分項計畫工作項目、規格、指標、成果之變更（如人事異動、消耗性器材原材料用量、研發設備使用/維護、差旅計畫、地址或獲補助單位代表人之變更…等）。
第二類變更：影響計畫結案之分項計畫工作項目、規格、指標、成果之變更（如行銷廣宣內容、技術移轉事項、計畫主持人或顧問、經費編列科目、計畫查核點之變更…等）。







（一）
第一類變更︰

1.
變更程序：
獲補助單位先聯繫專員後，再檢附計畫變更申請表、相關變更文件及說明資料，函文計畫辦公室辦理變更，如無異常，則函知獲補助單位同意備查。若有異常狀況，由計畫室辦公室以電話通知獲補助單位另行函文申辦。

2.
變更範圍：人事異動變更、消耗性器材原材料用量變更、研發設備使用/維護變更、差旅計畫變更、地址或單位代表人變更。

（二）
第二類變更：

1.
變更程序：
獲補助單位先聯繫專員後，再檢附計畫變更申請表、相關變更書件及說明資料，函文計畫辦公室辦理變更。計畫辦公室收到文後，送由審查委員同意。如獲同意，函知獲補助單位同意變更；如未獲同意，則函知獲補助單位仍應按原計畫進行；若無法執行，則依雙方契約第15條之規定辦理解約。

2. 變更範圍：行銷廣宣內容變更、技術移轉事項變更（金額、內容或對象）、計畫主持人或顧問變更、經費編列科變更目、計畫查核點變更。

二、計畫變更注意事項

(1) 獲補助單位如須辦理計畫變更時，應於變更發生日起1個月內，先致電聯繫辦公室專員確認變更事項，再函文計畫辦公室辦理變更(財團法人中國生產力中心服務業創新研發計畫辦公室：新北市汐止區新台五路一段79號2樓)。

(2) 變更項目應於符合計畫原定目標、補助經費及進度不變之原則下，依規定之格式敘明變更內容，並詳述變更理由，方可辦理變更。

(3) 獲補助單位因計畫延長或其他原因，致所開立之銀行履約保證書之有效期間有逾時之虞時，獲補助單位應於期滿1個月前函文財團法人中國生產力中心更換展延之銀行履約保證書；若獲補助單位拒絕更換時，將視同違約，則依雙方契約相關規定辦理解約，財團法人中國生產力中心有權向保證銀行請求履行保證責任。

三、計畫變更檢附文件一覽

	檢附文件

變更項目
	計畫變更申請函（格式7-01）
	計畫變更申請表(格式7-02)
	計畫變更說明資料

	第
一
類
變
更
	1.人事異動變更
	(
	(
	格式7-03人事異動變更說明表

	
	2.消耗性器/原材料用量變更
	(
	(
	格式7-04消耗性器材及原材料用量變更說明表

	
	3.研發設備使用/維護變更
	(
	(
	格式7-05研發設備使用/維護變更說明表

	
	4.差旅計畫變更
	(
	(
	格式7-06差旅計畫變更說明表

	
	5.地址或單位代表人變更
	(
	
	

	第

二

類

變

更
	6.行銷廣宣內容變更
	(
	(
	格式7-07行銷廣宣內容變更說明表

	
	7.技術移轉事項變更
	(
	(
	格式7-08技術移轉事項變更說明表

	
	8.計畫主持人或顧問變更
	(
	(
	格式7-09計畫主持人或顧問變更說明表

	
	9.經費編列變更
	(
	(
	格式7-10經費編列變更說明表

	
	10.計畫查核點變更
	(
	(
	格式7-11計畫目標查核點變更說明表


格式7-01 
◎◎股份有限公司　函

地址：（單位地址）

電話：（單位電話）

傳真：（單位傳真）

 MACROBUTTON EditRecipient 受文者：服務業創新研發計畫辦公室

 MACROBUTTON EditProcess 速別：普通件

 MACROBUTTON EditSecurity 密等及解密條件：普通

 MACROBUTTON EditPublishDate 發文日期：中華民國  年  月  日

 MACROBUTTON EditPublishSerialNo 發文字號：
 MACROBUTTON EditAttachment 附件：計畫變更一覽表

主旨：檢送本單位「（貴單位計畫名稱）」計畫計畫變更一覽表乙份，請查照。

說明：一、依據  貴我雙方簽訂之款契約書(契約編號: XXXXXX)辦理。

二、本單位擬申請XXXXXX變更：

三、隨函檢附下列文件各1份：

（一）計畫變更申請表。
（二）XXXXXXXX變更表。

（三）XXXXXXXX等相關文件。

 MACROBUTTON EditManuscript 正本：服務業創新研發計畫辦公室
副本：



格式7-02 
服務業創新研發計畫

計畫變更申請表

單位名稱：

計畫名稱：

	工作項目
	變更內容
	變更理由
	規格、功能、效益增減說明

	一、原訂工作項目

二、新增減工作項目


	
	
	


說明：(1)變更計畫內容之撰寫須以獨立工作項目為單位。

(2)若涉及經費變更須附上經費預算中之相關表格。

(3)必要時須附上詳細相關資料說明。

填表日期：   年   月   日

單位用印：

　　　　　　　    格式7-03

服務業創新研發計畫

人事異動變更說明表

單位名稱：

計畫名稱：





填表日期：   年   月   日

	
	序號
	姓  名
	職稱
	最高學歷

(學校系所)
	主要經歷
	本業年資
	參與分項計畫

及工作項目
	投入月數
	投入本計畫日期

	變更前
	1
	A
	
	
	
	
	1 2 3 4
	5
	

	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	變更後
	1
	A
	
	
	
	
	1 2
	2
	

	
	
	B
	
	
	
	
	3 4
	3
	

	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	


說明：1.開發人員異動時，應註明工作移交事項及各自之投入人月數。

2.原計畫待聘人員新聘任時，應在變更前表格內填寫待聘；變更後表格內註明新聘任人員簡歷。

3.本表如不敷使用請自行調整。

單位用印：

全　　頁第　　頁

格式7-04 
服務業創新研發計畫

消耗性器材及原材料用量變更說明表

單位名稱：

計畫名稱：





填表日期：   年   月   日

	
	序號
	項    目
	單位
	需求數量A
	單價B(仟元)
	費用概算C=A×B(仟元)

	變更前
	1
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	

	變更後
	1
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	


說明：1.變更申請案如對原計畫其他內容有所影響，應請檢附相關資料補充說明變更之必要性。

2.本表如不敷使用請自行調整。

單位用印：

全　　頁第　　頁

格式7-05 
服務業創新研發計畫

研發設備使用/維護變更說明表

單位名稱：

計畫名稱：



填表日期：   年   月   日

	
	序號
	設備名稱(加註財產編號)
	單套購置金額

(帳面價值)A
	套數B
	月使用費(仟元)
AxB/60
	投入月數
	使用費用估算(仟元)

	變更前
	1
	
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	
	

	變更後
	1
	
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	
	


說明：1.變更申請案如對原計畫其他內容有所影響，應請檢附相關資料補充說明變更之必要性。
      2.本表如不敷使用請自行調整。

單位用印：

全　　頁第　　頁

格式7-06 
服務業創新研發計畫

差旅計畫變更說明表

單位名稱：

計畫名稱：


填表日期：   年   月   日

	
	序號
	事由
	地點
	天數
	人次
	差旅費(仟元)
	金額小計
(仟元)

	
	
	
	
	
	
	機票
	車資
	住宿費
	膳雜費
	其他
	

	變更前
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	合計
	

	變更後
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	合計
	


說明：1.開發人員因本案計畫技術取得及技術移轉所需支出之差旅費。
      2.本表如不敷使用請自行調整。

單位用印：                      全　　頁第　　頁

格式7-07 

服務業創新研發計畫

行銷廣宣內容變更說明表

單位名稱：

計畫名稱：



填表日期：   年   月   日

	
	序號
	項    目
	單位
	預估需求數量
	預估單價(仟元)
	全程費用概算(仟元)
	配合之查核點

	變更前
	1
	
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	
	

	
	合計
	
	

	變更後
	1
	
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	
	

	
	合計
	
	


說明：1.變更申請案如對原計畫其他內容有所影響，應請檢附相關資料補充說明變更之必要性。

2.本表如不敷使用請自行調整。

單位用印：

全　　頁第　　頁

格式7-08
服務業創新研發計畫

技術移轉事項變更說明表

單位名稱：

計畫名稱：



填表日期：   年   月   日

	
	技術移轉項目
	合作單位
	合作金額(不含稅;仟元)

	
	
	
	第一期
	第二期
	第三期
	合計

	變更前
	技術或智慧財產權購買費
	
	
	
	
	

	
	委託研究費
	
	
	
	
	

	
	委託勞務費
	
	
	
	
	

	變更後
	技術或智慧財產權購買費
	
	
	
	
	

	
	委託研究費
	
	
	
	
	

	
	委託勞務費
	
	
	
	
	


說明：1.變更申請案如對原計畫其他內容有所影響，應請檢附相關資料補充說明變更之必要性。

2.應檢附草約、備忘錄或合作意願書。

3.本表如不敷使用請自行調整。

單位用印：

全　　頁第　　頁

格式7-09 
服務業創新研發計畫

計畫主持人/顧問變更表

單位名稱：

計畫名稱：



填表日期：   年   月   日

變更後計畫主持人/顧問資歷表

	姓名
	
	部門/職稱
	

	最高學歷(學校系所)
	
	本業年資
	

	專精領域
	

	經歷
	服務單位
	部門/職稱
	起訖時間

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	可勝任之理由
	


說明：1.顧問變更應檢附任職單位同意函。

2.聘任顧問應注意不得違反公務人員服務法、教育人員任用條例、教師法、大學法、私校法等相關禁止兼業之法令或契約規定。

3.請註明替換日期。

單位用印：

全　　頁第　　頁

格式7-10
服務業創新研發計畫

經費編列變更說明表

單位名稱：

計畫名稱：




填表日期：   年   月   日

	會計科目
	原預算金額(仟元)
	增或減(仟元)
	變更後

	
	政府補助款
	單位配合款
	合計
	政府補助款
	單位配合款
	政府補助款
	單位配合款
	合計
	各科目占總經費之比例%

	1.人事費
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(1)研發人員
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2)顧問
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小　　計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.消耗性器材及原材料費
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.研發設備使用費
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.研發設備維護費
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.技術移轉費
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(1)技術或智慧財產權購買費
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2)委託研究費
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3)委託勞務費
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小　　計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.國內、外差旅費
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(1)國內差旅費
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2)國外差旅費
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	小　　計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.行銷廣宣費 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合　　計
	
	
	
	
	
	
	
	
	


說明：1.涉及之經費變更項目，請檢該項經費附相關變更說明表。


單位用印：　　　　　　　　　全　　　頁第　　頁

格式7-11
服務業創新研發計畫

計畫查核點變更表

單位名稱：

計畫名稱：



填表日期：   年   月   日

	分項計畫名稱
	原計畫查核點
	變更後計畫查核點
	預定完成時間點
	變更原因

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


說明：1.變更申請案如對原計畫其他內容有所影響，應請檢附相關資料補充說明變更之必要性。

2.請檢附計畫變更前後之開發進度表及查核點說明。

單位用印：

全　　頁第　　頁

�





完成簽約撥款





個案計畫管理





收到補助核准函





獲補助單位放棄簽約





取消


資格





簽約計畫書複核


確認量化指標是否明確





3/28-3/30


簽約





簽約準備


1.依審查意見修正計畫書


2.修正經費預算編列





簽約說明會3/7、3/8





1.個案計畫簽約及執行作業說明


2.研發記錄簿撰寫說明


3.經費專帳作業說明





附件一





限閱





� EMBED Unknown ���





契約編號：                 計畫名稱：         （一百零六年一月至一百零六年十一月 共壹年度）   單位名稱：





正面為計畫書封面





書背





� eq \o\ac(○,1)�封面請用淺藍色雲彩紙之非油性封皮(同本簽約手冊封面封皮)進行膠裝，不需上臘、不需膠膜。


� eq \o\ac(○,2)�內文雙面列印


� eq \o\ac(○,3)�隔頁色紙請用淺藍色。 





在契約書中之乙方立契約書人處加蓋獲補助單位章、代表人章。





契約書內頁與頁間都須加蓋騎縫章(如無騎縫章可以獲補助單位章代替)





計畫書部分可於側邊蓋一個章作代表。





另注意：契約書中塗改之部份需加蓋獲補助單位章以為確認。





隔頁色紙





隔頁色紙





隔頁色紙





附件二





附件三





填寫獲補助單位之全名





填寫保證銀行





請領第一期政府補助款同額





填寫公司完整計畫名稱





結束時間為計畫結束日加3個月，如：計畫結束日為106年11月30日，保證書結束日即為107年2月28日。





保證銀行


印信





分行負責人之職章





附件四

















獲補助單位章











代表人章





附件五





填寫計畫類別





填寫完整計畫名稱





填寫完整帳戶資料





填寫契約編號





第一期補助款為政府補助款之40%。





零、壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、拾、佰、仟、萬





各欄位填寫完整後，請確認單位名稱、代表人、主辦會計及出納四個均完成用印（需用正式方章），章與章請勿相疊。


登記地址請以單位登記地址填寫(包含鄰、里等完整地址)。


通訊地址為寄發支票、免扣繳憑單，請詳實填寫。


聯絡、傳真電話須填寫以便通知。





獲補助單位大章





代表人章





主辦會計





出納





附件六








◎◎股份有限公司





第一類變更





1. 人事異動變更





2. 消耗性器材原材料用量變更





3. 研發設備使用/維護變更





4. 差旅計畫變更





5. 地址或獲補助單位代表人變更





聯繫專員





來函變更





計畫


辦公室


核定





函知單位





單位





計畫辦公室





同意/








不同意





第二類變更





9. 經費編列變更





8. 計畫主持人或顧問變更





7. 技術移轉事項變更








6. 行銷廣宣內容變更





聯繫專員





來函變更





送審查委員





函知單位





10. 計畫查核點變更





同意/








不同意





代表人


用印





獲補助單位用印





獲補助單位用印





獲補助單位用印





獲補助單位用印





獲補助單位用印





獲補助單位用印





獲補助單位用印





獲補助單位用印





獲補助單位用印





獲補助單位用印





獲補助單位用印
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