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壹、 期中作業 

一、 期中作業程序 

（一） 期中作業程序 

作業流程 工作內容 

 

 於計畫期程第三個月（執行

期間 6 個月者）或第五個月

（執行期間 11 個月者）終了

後 10 日內（以郵戳為憑），

函送期中報告乙式 5 份至高

雄市政府。 

 書面審查：審查委員進行期

中報告之書面審查。時程約

2~3 週。 

 計畫/財務查訪：辦理期中查

訪，專案辦公室會於查訪 7

天前通知。 

 審查結果 

– 審查通過：計畫繼續執

行。 

– 審查未通過：應於規定期

限內重新提繳期中報

告，俟審查通過後再繼續

計畫之執行。 

 計畫變更：計畫執行中若有

變更，請依需要提出計畫變

更相關文件。 

 

 

 

通過 

未通過 

完成簽約及 

請領第 1 期款 

繳交期中報告 

限期

改善

再次 

進行

複審 

依審查結果 

辦理相關事宜 

計畫繼續

執行 

依 

需

要

提

出

計

畫

變

更 

委員書面審查 

計畫/財務 

查訪 

通過 
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二、 期中報告繳交作業說明 

工作項目 繳交期中報告 

時間點 

1. 計畫執行期程 6 個月者：計畫期程第 3 個月終了後 10

日內（以郵戳為憑） 
2. 計畫執行期程 9 個月者：計畫期程第 4 個月終了後 10

日內(以郵戳為憑) 
3. 計畫執行期程 11 個月者：計畫期程第 5 個月終了後 10

日內（以郵戳為憑） 

應備文件 1. 期中報告繳交函稿 

2. 期中報告乙式 5 份(不須膠裝) 

作業方式 備妥應備文件，函送高雄市政府經濟發展局產業服務科辦

理。 

說明事項 

1. 報告內容包括：工作執行情形報告及會計報告兩部分，

請參考本章附件：期中報告格式。 

2. 請依計畫書之「工作項目」及「查核點」內容，於期中

報告具體化、數字化，並以文字詳實填報計畫執行之

實際狀況。 

3. 期中報告內容： 

(1) 計畫執行期程 6 個月者：計畫期程第 3 個月終了為範

圍。 

(2) 計畫執行期程 9 個月者：計畫期程第 4 個月終了為範

圍。 

(3) 計畫執行期程 11 個月者：計畫期程第 5 個月終了為

範圍。 

4. 報告請以雙面影印，且無需膠裝。 

5. 依據所送報告內容或視需要得安排計畫查訪。 
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三、 工作紀錄簿之管理 

工作紀錄簿用於記錄參與計畫員工之研究紀錄、實驗紀錄、會議摘要、

個人心得、發現及創意等，可作為研發經驗之累積與傳承，以及智慧

財產權之訴訟佐證。 

（一） 管理說明 

1. 工作紀錄簿適用對象為執行本補助計畫之所有人員，領用及繳回

保存時間/部門/使用人皆須登錄。 

2. 凡參與本專案補助計畫執行人員自投入之日開始撰寫，撰寫之內

容原則上由上一層主管簽名認證。 

3. 參與本補助計畫執行人員皆應善盡紀錄簿保管之責，非經上一層

主管同意不得展示、影印，或對外揭露記載內容，若不再參與本

專案，應將工作紀錄簿繳還計畫主持人。 

（二） 內容說明 

1. 工作紀錄簿記載內容無一定格式，以清晰易暸解為原則，廠商可

使用內部研發紀錄簿作為本補助計畫之工作紀錄簿，或至本計畫

網站下載工作紀錄簿格式。格式應包括：「公司名稱」、「部門名稱」、

「領用時間」、「紀錄簿編號」、「紀錄人員簽名」、「見證人簽名」、

「頁碼」。 

2. 紀錄之內容包括實驗紀錄、維修紀錄、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。 

3. 撰寫時請使用可長久保留筆跡之書寫工具書寫。 

4. 紀錄簿不得撕頁，且中間不可留空白頁，記錄錯誤時請用筆刪去

即可。 

5. 若以黏貼方式記錄，須於黏貼處親自簽名蓋章。 

6. 若撰寫時，有空白處，請標註「以下空白」或「×」。 
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四、 期中作業使用相關文件 

(一) 期中報告繳交函稿 

(二) 工作紀錄簿格式 

(三) 期中報告格式 

(四) 結案報告格式 
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檔號： 
保存年限： 

○○○○公司 函 
地址：  

                                                      聯絡人： 

電話：(OO)OOO-OOOO#OOO 

傳真：(OO)OOO-OOOO 

受文者：高雄市政府經濟發展局 

發文日期：中華民國○○○年○○月○○日 

發文字號：○○○○字第○○○○號 

速別：普通件 

密等及解密條件：普通 

附件：如文 

主旨：檢送本公司執行 109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計

畫(地方型 SBIR)「○○○○○○○○計畫」(計畫編號：SBIR109

○○)期中報告乙式 5 份，請查照。 

說明：依據貴我雙方簽訂行政契約辦理。 

 

正本：高雄市政府經濟發展局（802 高雄市苓雅區四維三路 2 號 9 樓） 

副本：高雄市地方型 SBIR 專案辦公室（802 高雄市苓雅區成功一路 232 號 15 樓） 

 
○○○○○○公司（蓋印） 
負責人：○○○（蓋印） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（期中報告繳交函） 
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計畫編號： 

紀錄簿編號： 

 

 

 

工作紀錄簿 

 

○○○○○○○○○○計畫 

○ ○○○○○○○○○公司 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

撰寫人：______________ 

領用日期：  年  月 
 
 
 
 
 
 

（工作紀錄簿格式） 
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 撰寫說明： 

一、 概述 

為有效執行「109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計畫」對本公司

之專案補助計畫，並提供受委機構及高雄市政府於進行相關查訪時，能正

確、迅速瞭解參與本計畫同仁之平時工作情形，以確實掌握計畫執行狀況，

並保障研究成果以為未來可能申請智財權時之佐證，特制定本工作紀錄

簿。 

二、 目的 

記錄參與計畫員工之研究紀錄、實驗紀錄、會議摘要、個人心得、發現及

創意等，俾保障研究成果以為未來可能之智財權申請、糾紛時之佐證。 

三、 依據 

109 年度高雄市政府地方型 SBIR 計畫管理作業手冊。 

四、 適用對象 

執行「109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計畫」所有計畫內人員。 

五、 適用時機 

凡投入專案補助計畫執行人員自投入之日起開始撰寫，且工作紀錄簿原則

由上一層主管簽名認證。 

六、 撰寫方式 

 請使用可長久保留筆跡之書寫工具書寫。 

 記載內容無一定格式，以清晰易瞭解為原則。 

 若以黏貼方式記錄，須於黏貼處親自簽名蓋章。 

 紀錄簿不得撕頁且中間不可留空白頁。 

 記錄錯誤時請用筆刪去即可，不可割掉、挖掉、貼掉，或用修正液塗掉。 

 若填寫完後，紀錄頁仍有空白處，則應標註「以下空白」或「×」。 

七、 撰寫內容 

請記錄各項研究工作、工程技術、設計結構與分析等之數據、資料及其改

變，或重要會議、信件、談話，個人研究心得、發現及創意，相關行政業

務紀錄等。非專案補助計畫之內容請勿記錄，以免與專案補助計畫之成果

產生智財權上的糾紛。 

八、 見證時機 

定期送上一層主管見證，若遇重大發現、發明、心得或創意等應即送請見

證。 

九、 保證 

應善盡紀錄簿保管之責，非經上一層主管同意不得展示、影印，或對外揭

露紀載內容。若不再參與本專案應將紀錄簿繳還計畫主持人。 
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主 題  
頁次  

日 期 年   月   日 

 

記載人  

見證人  
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＊ 見證人請找上一層主管簽名見證 

 

 

計畫編號： 

 

 

109 年度高雄市政府 

地方產業創新研發推動計畫（地方型 SBIR）  

期中報告  

 
 

 

 

＜計畫名稱＞ 
 

 

 

 

 

 

 

 

全 程 計 畫：自109年9月1日至   年  月  日止 

本 期 報 告：自109年9月1日至   年  月  日止 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

計畫執行單位：○○○○○○公司 
 

 

 

中 華 民 國 0 0 0 年 0 0 月 
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書背(側邊)模式 

計
畫
編
號
：       

計
畫
名
稱
：          

期
中
報
告     

執
行
廠
商
名
稱
： 
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壹、工作執行情形 

  一、計畫執行情形說明 

工作項目(1) 對應查核點 
預定完成

日期 

實際完成

日期 
計畫實際執行情形(2) 差異說明(3) 

A.○○○分項計畫 

  1.工作項目○○○ 

2.工作項目○○○ 

   
1.工作項目實際執行內容(如附件一) 

2.工作項目實際執行內容(如附件二) 

＊ 分項計畫若有修訂、變更、

進度落後或遭遇困難，請於

說明修訂、變更之理由或遭

遇困難之解決方法 

B.○○○分項計畫 

  1.工作項目○○○ 

  2.工作項目○○○ 

   
1.工作項目實際執行內容(如附件三) 

2.工作項目實際執行內容(如附件四) 
 

C.○○○分項計畫 

1.工作項目○○○ 

2.工作項目○○○ 

     

D.○○分項計畫 

1.工作項目○○○ 

2.工作項目○○○ 

     

填表說明： 
1.項目(1)請依照計畫書「預定進度與查核點」中「預定進度」之「工作項目」填寫。 
2.項目(2)請依照前項工作項目填寫請以文字說明實際執行情形並具體量化完成進度，詳細部份請以附件補充說明。 
3.項目(3)請針對未符合原計畫內容及預定進度之工作項目，請以文字說明填寫差異說明，無則免填。 
4.請視計畫工作項目多寡增刪表格列數。 

 



壹-14 

 

二、計畫檢討與建議： 

請針對整體計畫或各分項計畫未達成或進度落後部分予以說明，並提出改善方

式。 

貳、計畫一般變更（無變更不須填寫） 

請下載變更表及檢附相關說明資料。 

參、附件 

針對計畫執行之工作項目附上足夠相關報告、資料、圖表、測試數據，以佐證實

際執行情形，請依照工作項目之順序排列其附件，並編列目錄說明。 

肆、會計報告 

請參閱—參、會計管理作業。 
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貳、 會計管理作業 

一、 經費會計作業之設置 

（一） 經費作業注意事項 

1. 執行本計畫各項費用之支出應取得具合法之原始憑證，其內部憑

證應依內部核准程序辦理，並具備本計畫相關負責人員之簽署。 

2. 本府及專案辦公室相關人員得隨時查閱與本計畫相關文件、單據

及帳冊，必要時並可查閱廠商接受其他政府單位補助或委辦之相

關資料。 

3. 計畫執行及經費使用，有可歸責於受補助之下列情形之一者，本

府得視情況停止撥付餘款或解除契約，並追回已撥付之補助經

費。 

(1) 經費挪移他用。 

(2) 無正當理由停止計畫內工作，或進度嚴重落後。 

(3) 所進行之工作與計畫書內容有嚴重差異。 

(4) 發生契約內容所訂解除或終止契約之事由。 

(5) 有其他違反法令或契約之重大情事，影響計畫之執行者。 

4. 計畫經費查核時，若實際支出之金額超過計畫經費時，受補助廠

商不得要求再增加撥付任何款項；如有未達計畫經費時，公司應

依照高雄市政府之要求時限內改善或辦理繳還手續。 

5. 計畫經費如發現有收支不符合規定，補助款超支部分應依通知期

限內辦理繳還。若此情形發生於聯合廠商，主導廠商應負責追回

超支部分並繳還國庫(惟得不待主導廠商逐一追回，而逕向主導廠

商追索全額超支款項)。主導廠商須依書面通知於限期內改善(或要

求聯合廠商改善完畢)。 
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（二） 會計作業流程 

 



貳-4 

 

（三） 會計作業原則 

1. 經費報支原則：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、統一發票或相關書據）或佐

證資料，其支出憑證或佐證資料應依內部核准程序辦理，且支出憑

證日期均應在計畫執行期間內，並具備本計畫負責人員之簽署。 

2. 憑證整理（專帳作業）： 

(1) 因執行本計畫而支出費用所取得之發票、單據及記帳憑證應予

影印，按記帳憑證類別與日期號數之順序彙訂成冊裝訂備查。 

(2) 依費用發生性質填入各科目之計算清表中。 

(3) 依各科目之計算清表每個月編制計畫經費彙總表。 

(4) 相關憑證之正本請註記「經濟部地方型 SBIR 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。 

(5) 為符合審計部之規範，所有原始憑證影本將留置於高雄市政府

備查(如政府法令有所變更，將從其修正後辦理)。 

(6) 廠商若有同時申請高雄市地方型 SBIR 及其他政府補助計畫時，

請務必確認無重覆列報之情形。 

(7) 技術引進與委託研究費之付款及兌現，可延至計畫期間屆滿後

2 個月內，但其支出憑證日期仍須在計畫執行期間內。 

3. 經費動支（專戶作業）：應俟每月結算完成後，依實際結算金額從銀

行帳戶（專戶）中一筆提領。 
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（四） 帳務查核應備資料 

1. 計畫相關函文影本（包括計畫變更…等核定函） 

2. 會計月報（計算清表） 

3. 執行會計報表（查核期間） 

4. 計畫經費彙總表（正本） 

5. 相關記帳憑證正本或影本 

6. 付款憑證(如為彙總付款，另提供支付明細表) 

7. 相關人員薪資清冊、銀行轉帳紀錄與扣繳憑單 

8. 經費動支紀錄（補助款專戶存摺或銀行對帳單或銀行往來調節表） 

9. 研發人員勞保證明文件，若公司人數為 5 人(不含)以下，請檢附相

關證明文件(如就業保險等)。 

10. 研發人員學經歷證明文件 

11. 財產目錄 

12. 參與專案計畫人員之工時記錄及工作記錄簿。 
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（五） 會計科目查核準則 

1. 研究發展人員人事費 

應注意事項 應備妥之原始憑證 

研究發展人員 

1. 計畫書已編列或已報備更替聘用之

人員，方可列報人事費。 

2. 所列報之研究發展人員人事費應與

薪資扣繳憑單、支付證明及其他原始

憑證相符。 

3. 所列報之研究發展人員人事費項目

應與計畫書所訂項目相符，且人事費

未超出編列上限。 

4. 參與專案計畫人員之工作記錄簿。 

5. 本薪不包含午餐費。 

6. 以公司發放全體員工薪資之薪資明

細表、銀行轉帳記錄或印領清冊及提

領記錄(採現金發放者)、記帳憑證(傳

票)為計算基礎及依據 

7. 一般人事費編列以占計畫總經費之 

60% 為上限，惟文創及創新服務領

域、生技醫材領域及資通光電領域之

資通組以 70% 為原則，超過應詳細

說明。 

8. 待聘人員之人月數不得超過計畫總

研發人月數之 30%。 

9. 管理階層參與年度計畫人月不得超

過每年 4 人月。 

1. 研究發展人員人事費之薪資清冊。 

*薪資清冊(表)內容應包含本薪、各

項津貼、獎金及代扣之勞保及健保

費。 

2. 研究發展人員人事費之領款收據

（應書明受領事由、受領人名、地

址、身份證編號，由受領人簽名或

蓋章）。 

3. 研究發展人員人事費之支票存根或

銀行轉帳、匯款等支付證明。 

4. 研究發展人員人事費之扣繳憑單。 

5. 涉及外幣支付時應附當時之外幣匯

率表。 

6. 工時記錄及工作記錄簿。 
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應注意事項 應備妥之原始憑證 

顧問 

1. 所聘顧問應為審查委員會審查核准

列入執行計畫者。 

2. 本項薪資應與領款收據或薪資扣繳

憑單等支付憑證相符。 

3. 經費編列上限每人每月以 1 萬元

為限。 

4. 編列顧問費應提供擬聘顧問技術背

景及學經歷資料。 

5. 聘用顧問之服務單位若與技術引進

或委託研究為同一單位者，則顧問

與委外之費用應擇一編列。 

1. 領款收據（應書明受領事由、受領

人名、地址、身份證編號，由受領

人簽名或蓋章）。 

2. 支票存根及銀行對帳單。 

3. 所得扣繳憑單。 

4. 銀行轉帳、匯款單。 

5. 涉及外幣支付時應附當時之外幣匯

率表。 

 

2. 消耗性器材及原材料費 

應注意事項 應備妥之原始憑證 

1. 本會計科目編列不含營業稅及國內

外運費。 

2. 消耗性器材及原材料之「項目名稱」

應與計畫書所列之材料項目一致。 

3. 消耗性器材及原材料之發票或收據

之日期應在計畫執行期間內。 

4. 消耗性器材及原材料之請（採）購、

領用、應依公司內部授權規定並經

專案計畫負責人核准；其計價方法

應依一般公認會計原則擇定並且一

致適用。 

5. 消耗性器材及原材料費用於作業

時，應有內部憑證並經其部門最高

主管簽字。 

1. 為專案計畫採購者應提供統一發

票、收據或進口結匯單據與 invoice

及內部轉帳傳票、請購單、採購單

及驗收單及付款憑證，如水單、信

用狀、匯款單、付款支票、銀行對

帳單、零用金支付清單等足以證明

之支付憑證。 

2. 自共通性器材領料應提供：領料

單、材料明細帳或分攤表。 

3. 涉及外幣支付時應附當時之外幣匯

率表。 



貳-8 

 

應注意事項 應備妥之原始憑證 

6. 消耗性器材及原材料之項目，金額

應與原始憑證，分攤記錄及支付證

明等相符。 

7. 單據日期之確定依下列方式處理：

領料者依領料日期；國內購買者依

統一發票日期；國外購買者依進口

報單之進口日期。 

8. 供專案計畫研究或試驗之各項原

料、物料、消耗性器材應具備研究

實驗有關記錄，其未具備有關記錄

或混雜於當年度在製品、製成品成

本內者，不予認定。 

9. 消耗性器材及原材料之項目及數量

超過計畫用量時應經技術審查人員

確認無異常情形。 

10. 原則應以計畫總經費之  25% 為

上限，超過應補充說明，惟在議定

價格時按計畫實際需求為準。 
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3. 研究發展設備使用費及維護費 

應注意事項 應備妥之原始憑證 

設備使用費 

1. 設備使用費之計算公式應符合編列

原則。 

2. 計畫新增設備之採購需經計畫主持

人核准；帳列設備名稱、購入日期、

購入成本與原始憑證（或與會計師

簽證之財產目錄）及支付證明應相

符。 

3. 舊有設備之帳面價值應與會計師簽

證之財產目錄成本相符。 

4. 所列報之設備項目、數量、使用月

數應與計畫相符。 

5. 設備投入比例應與設備使用記錄相

符，其使用費應依實際使用月數計

算費用。 

6. 研發設備使用費及維護費二者合計

總額最高不超過新台幣  10 萬元

整。 

1. 請購單、採購單、驗收單、統一發

票或收據、進口報關結匯單據與

invoice。 

2. 財產目錄。 

3. 設備使用紀錄表。 

4. 若為分攤，應附分攤表及原始憑證

影本。 

5. 涉及外幣支付時應附當時之外幣匯

率表。 

設備維護費 

1. 本會計科目編列不含營業稅。 

2. 所列維護費之金額應與原始憑證、

費用分攤表相符。 

3. 新增設備保固期內不得報維護費。 

4. 所報維護費核至請購或請修單、驗

收單或領料單及維護記錄表等證明

資料，其所維修之設備為計畫核准

項目。 

5. 設備維修費應出具維修廠商憑證；

若屬自行維修，應提供維修材料費

單據以憑認定。 

6. 除簽訂年度維護合約之設備，其維

護費應依維護合約每月之費用按該

1. 財產目錄。 

2. 請購或請修單、驗收單、維護合約、

發票或收據等。 

3. 設備維修記錄表。 

4. 若為分攤，應附分攤表及原始憑證

影本。 

5. 涉及外幣支付時應附當時之外幣匯

率表。 
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應注意事項 應備妥之原始憑證 

設備使用於專案計畫之比例計算，

其餘設備之年維護費不得超出原購

入成本之 5% ，且應提供內部成本

紀錄以憑認定，惟維修工資應取具

外來憑證，不得以內部人員之薪資

核報維護費。 

7. 研發設備使用費及維護費二者合計

總額最高不超過新台幣  10 萬元

整。 

8. 本會計科目編列不含營業稅。本會

計科目之編列不含事務性設備。 

4. 技術引進（關鍵智財）及委託研究費 

應注意事項 應備妥之原始憑證 

技術引進（關鍵智財） 

1. 本會計科目編列不含營業稅。 

2. 技術引進費用之列支，其憑證應依

公司授權規定經適當之核准始得認

定為開發費用。 

3. 所列之技術專利權或專門技術應為

審議委員會審查認定，並與計畫書

所列相符。 

4. 技術引進費之支付應與合約相符。 

5. 付款與技術引進時間應在廠商與技

術人或單位合約時間應在廠商參與

地方型 SBIR 計畫之合約時間內。 

1. 技術引進/專利購置合約書。 

2. 統一發票（或收據）、或國外之

invoice（或 receipt）及匯兌水單。 

3. 付款支票影本及銀行對帳單。 

委託研究費 

1. 本會計科目編列不含營業稅。 

2. 轉委託費用之列支，其憑證應依公

司授權規定經適當之核准始得認定

1. 轉委託合約書。 

2. 統一發票或收據。 

3. 付款支票影本及銀行對帳單。 
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應注意事項 應備妥之原始憑證 

為開發費用。 

3. 所列之轉委託項目應為審議委員會

審查認定，並與計畫書所列相符。 

4. 轉委託費之支付應與合約相符。 

5. 付款與轉委託研究時間應在廠商與

轉委託單位合約時間應在廠商參與

地方型 SBIR 計畫之合約時間內。 

6. 委託研究及技術 智財 引進最高占

計畫總經費 50% 。 
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（六） 各科目計算清表範例（表格詳見 Excel 檔） 

1. 會計報告封面 
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2. 計畫經費彙總表（範例） 
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3. 薪資表（範例） 
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4. 顧問費（範例） 
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5. 工時記錄表（範例） 

 
  



貳-17 

 

6. 消耗性器材及原材料費（範例） 
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7. 設備使用費（範例） 
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8. 設備使用記錄表（範例） 
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9. 設備維護費（範例） 
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10. 技術引進及委外費 

 

 



參-1 

 

目  錄 

參、 計畫變更作業 

一、 計畫變更作業程序 .................................................................... 1 

二、 計畫變更作業說明 .................................................................... 3 

（一）計畫變更作業使用文件 ...................................................... 4 

（二）公司變更作業說明 .............................................................. 5 

三、 計畫變更作業使用相關文件 .................................................... 6 

 



參-2 

 

一、 計畫變更作業程序 

 

  

 

 

 

 

1.研發人員及待聘人員替換及

人月數變更 

2.材料項目/用量變更 

3.研發設備/維護變更 

1.技術引進及轉委託研究項目

變更 

2.計畫主持人或顧問變更 

3.預定進度及查核點變更 

4.計畫技術指標功能規格變更 

5.計畫延長/開發期間變更 

8.計畫執行公司變更 

6.計畫終止或解除 

7.計畫預算經費變更 

一

般

變

更 

重

要

變

更 

 

9.公司之負責人、名稱、行政

契約印鑑或地址等變更 

於
期
中 
/ 
結
案
報
告
中
提
報 

來
函
申
請
變
更 

來
函
備
查 

 

高
雄
市
政
府
備
查 

市府以專函回
復廠商 

不同意 

不同意 

同意 

同意 

併期中/結案通
知中回復廠商 

審查 

審查 

廠商 高雄市政府 
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二、 計畫變更作業說明 

工作項目 一般變更 重要變更 

時間點 

於繳交期中/結案報告時提

報，經審查會議確認後，不

再受理相關變更申請。 

1. 於變更發生30日內提出變更

申請，並經核准後始生效。 

2. 變更申請最後期限為計畫結

案日前 30 日前提出 

應備文件 各項變更類別表 

1. 計畫變更申請函。 

2. 計畫預算變更表。 

3. 各項變更類別表。 

作業方式 

檢附相關變更類別表及說

明資料，併入期中/結案報

告中提報。 

函送相關變更類別表及說明資

料，函送高雄市政府（均含附

件）。 

說明事項 

1. 與原核定計畫書內容不符，即應辦理變更作業。 

2. 變更項目應符合計畫原定目標不減及補助經費不增之原

則。 

3. 應依規定之格式敘明變更內容，並詳述變更理由。 
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（一） 計畫變更作業使用文件 

 變更情形 
申請

函 
檢附變更類別表或資料 

其他相關 

文件資料 

一

般

變

更 

1. 研發人員及待聘人員替

換及人月數變更 

 

 研發人員及待聘人員替

換及人月數變更表 

 個資同意書/勞保證明文

件，若公司人數為 5 人

(不含)以下，請檢附相關

證明文件 (如就業保險

等)。 

※ 計畫變更

若有影響

計畫預算

金額，需

檢附「計

畫預算變

更表」。 

 

※ 請依變更

項目性質

提出必要

相 關 資

料，補充

說明變更

之 必 要

性。 

2. 材料項目/用量變更  材料項目/用量變更表 

3. 研發設備/維護變更  研發設備變更表 

重

要

變

更 

1. 技術引進、轉委託研究

項目變更（金額、內容

或對象） 

V 

技術引進及轉委託研究項

目變更表 

2. 計畫主持人或顧問變更 V 計畫主持人/顧問變更表 

3. 預定進度及查核點變更 V 預定進度及查核點變更表 

4. 計畫技術指標功能規格

變更 
V 

 預定進度及查核點變更

表 

 相關變更說明資料 

5. 計畫研發期間/延長變更 V 

 研發期間/計畫延長變更

表 

 預定進度及查核點變更

表 

6. 計畫終止或解除 V 相關說明資料 

7. 計畫預算經費變更 V 計畫預算變更表 

8. 計畫執行公司變更 V 詳下頁公司變更作業說明 

9. 公司之負責人、名稱、

行政契約印鑑或地址變

更 

V 

檢具核准變更登記相關文

件、行政契約印鑑變更表 

10. 其他非屬一般變更項目 V 相關說明資料 
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（二） 公司變更作業說明 

 重要變更 

變更情形 執行公司變更：執行廠商因合併而消滅 

作業方式 

備妥下列文件，函送高雄市政府辦理，經同意後始生效力： 

1. 營利事業登記證、公司執照。 

2. 原執行公司及擬變更執行公司之公司簡介、經營團隊、營運

狀況、技術研發團隊等項之變更差異說明。 

3. 其他不拘格式之公司（擬變更執行公司）專業實績資料、簡

介。 

說明事項 執行廠商因合併而消滅，經審委會審查同意後，辦理換約作業。 
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三、 計畫變更作業使用相關文件 

(一) 計畫變更申請函 

(二) 變更公司相關資料申請函 

(三) 計畫預算變更表 

(四) 研發人員及待聘人員替換及人月數變更表 

(五) 消耗性器材及原材料項目/用量變更表 

(六) 研發設備變更表 

(七) 技術引進及轉委託研究項目變更表 

(八) 計畫主持人/顧問替換表 

(九) 計畫研發期間變更表 

(十) 計畫延長申請表 

(十一) 預定進度及查核點變更表 

(十二) 行政契約印鑑變更表 
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檔號： 
保存年限： 

○○○○公司 函 
地址：  

                                                      聯絡人： 

電話：(OO)OOO-OOOO#OOO 

傳真：(OO)OOO-OOOO 

受文者：高雄市政府經濟發展局 

發文日期：中華民國○○○年○○月○○日 

發文字號：○○○○字第○○○○號 

速別：普通件 

密等及解密條件：普通 

附件：如文 

主旨：檢送本公司執行 109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計

畫(地方型 SBIR)「○○○○○○○○計畫」(計畫編號：SBIR109

○○)計畫變更申請相關資料，請查照見復。 

說明： 

一、依據貴我雙方簽訂契約書辦理。 

二、本公司擬申請變更○○○○： 

(一)變更期間： 

(二)變更原因： 

(三)效益增減說明： 

  三、檢附下列文件各 1 份： 

(一) ○○○○○變更表。 

(二) ○○○○○等相關文件。 

 

正本：高雄市政府經濟發展局（802 高雄市苓雅區四維三路 2 號 9 樓） 

副本：高雄市地方型 SBIR 專案辦公室（802 高雄市苓雅區成功一路 232 號 15 樓） 

 
○○○○○○公司（蓋印） 
負責人：○○○（蓋印） 
 

檔號： 

（計畫變更申請函） 

（變更公司相關資料申請函） 
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保存年限： 

○○○○公司 函 
地址：  

                                                      聯絡人： 

電話：(OO)OOO-OOOO#OOO 

傳真：(OO)OOO-OOOO 

受文者：高雄市政府經濟發展局 

發文日期：中華民國○○○年○○月○○日 

發文字號：○○○○字第○○○○號 

速別：普通件 

密等及解密條件：普通 

附件：如文 

主旨：檢送本公司執行 109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計

畫(地方型 SBIR)「○○○○○○計畫」(計畫編號：SBIR109

○○)變更公司名稱/負責人/地址相關資料，請查照。 

說明： 

一、本公司因○○○○○○○○，將公司名稱/負責人/地址由「○

○○○○」變更為「○○○○○」，業經主管機關核發證 

照在案，依據貴我雙方簽訂之契約書辦理變更事宜。 

二、原契約指定專戶名稱○○○○銀行同意繼續延用／因公司更名 

連帶變更原契約指定專戶名稱，現變更為：○○銀行○○分行 

00000000 號帳戶）。 

  三、檢附下列文件各 1 份： 

(一)公司名稱／負責人／地址變更資料：新舊公司變更登記

表。 

(二)○○銀行同意繼續延用專戶之公函／新舊補助款專戶存摺

影本／行政契約印鑑變更表。 

正本：高雄市政府經濟發展局（802 高雄市苓雅區四維三路 2 號 9 樓） 

副本：高雄市地方型 SBIR 專案辦公室（802 高雄市苓雅區成功一路 232 號 15 樓） 

○○○○○○公司（蓋印） 
負責人：○○○（蓋印） 
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109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計畫 
                           計畫 

計畫預算變更表 
公司名稱：                                                                                                 金額單位：元 

預算科目 
原預算金額 變更後預算金額 增(或減) 

備註 
補助款 自籌款 合計 補助款 自籌款 合計 補助款 自籌款 合計 

研究發展

人員人事 

費 

研發人員           

顧問費           

小計           

消耗性器材及原材料費           

研究發展

設備使用

費及維護

費 

設備使用費           

設備維護費           

小計           

技術引進

（關鍵智

財）及委託

研究費 

技術引進費           

委託研究費           

小計           

總研發經費           

 

公司負責人：                   計畫主持人：                  主辦會計：                    填表人：_____________________ 

（請蓋章或簽名並註明日期） 

（變更有影響預算金額時檢附） 
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109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計畫 

                           計畫 
研發人員及待聘人員替換及人月數變更表 

 
公司名稱： 

項

目 
姓名 

本計畫 

擔任職務 

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 替換日期 替換原因 人月數 

原          

新          

原          

新          

原          

新          

原          

新          

原          

新          

原          

新          

原          

新          

註：1.待聘人員如已確定聘用，亦須以本表備查。 

    2.如有人員更替、待聘人員之聘用，應檢附勞保證明文件及個資同意書。 
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109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計畫 

                           計畫 

消耗性器材及原材料項目 / 用量變更表 
公司名稱：                                                                                                 金額單位：元 

 品名 規格 單位 
單價 

(A) 

數量 

(B) 

總價 

(C=A×B) 
用途說明 

變

更

前 

       

       

       

       

       

變

更

後 

       

       

       

       

       

變更原因說明： 

 

註：1.變更原因應以條列式詳述說明。 

2.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。 

3.本表不敷使用請自行調整。 
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109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計畫 

                           計畫 
研發設備項目變更表(1/2) 

公司名稱：                                   

※研發設備使用費                                                                                      金額單位：元 

設備名稱 

(加註財產編號) 

單套購置金額 

(帳面價值) 

A 

套數 

B 

每月攤提使用費 

C=A*B/48 

投入 

月數 

D 

費用 

合計 

E=C×D 

用途說明 

變

更

前 

○○設備(舊有)       

       

       

○○設備(新購)       

       

       

小  計       

變

更

後 

○○設備(舊有)       

       

       

○○設備(新購)       

       

       

小  計       

※變更原因說明：(請以條列式詳述說明) 
 

註： 1.變更原因應以條列式詳述說明。 

 2.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。 

     3.本表不敷使用請自行調整。 
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109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計畫 

                           計畫 

研發設備項目變更表(2/2) 
公司名稱：                              

※研發設備維護費                                                                                          金額單位：元 

 設備名稱 單套購置金額 套數 
維 修 費 用 估 算 

年度 年度 年度 合計 

變

更

前 

○○設備(已有)       

       

       

       

       

       

小  計       

變

更

後 

○○設備(已有)       

       

       

       

       

       

小  計       

※變更原因說明：(請以條列式詳述說明) 
 

註：1.變更原因應以條列式詳述說明。本表不敷使用請自行調整。 

2.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。 
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3.年維護費不得超出原購入成本之 5%；廠商自行維修之設備以認列維修材料費為原則；簽訂年度維護合約之設備，其維護費應依維護合約每月之費用按該設備使用   

於專案計畫之比例計算。 

109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計畫 

                           計畫 
技術引進（關鍵智財）及委託研究項目變更表 

公司名稱：                                                                                                 金額單位：元 

項

目 
類別 合作計畫名稱 合作單位 金額 

變

更

前 

技術引進    

    

委託研究    

    

小        計  

變

更

後 

技術引進    

    

委託研究    

    

小        計  

※變更原因說明：（請以條列式詳述說明） 
 

 

 

公司負責人：                  計畫主持人：                    主辦會計：                  填表人：               

（請蓋章或簽名並註明日期） 
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註：1.變更原因應以條列式詳述說明。2.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。3.應檢附技術引進/委託研

究合約 4.本表不敷使用請自行調整。 
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109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計畫 

                           計畫 
□計畫主持人/□顧問變更表 

變更前姓名  變更日期  

變更後姓名  填表日期 年    月     日 

身份證字號  出生年月日 年    月     日 

服務單位  職稱  

通訊處(O)  行動電話  

電話  E-mail  

專長領域  本業年資 年 公司年資 年 

重要成就 

 

 

 

 

學

歷 

學校(大專以上) 時間 學位 科系 

 YY/MM   

    

    

    

經

歷 

公司名稱 時間 部門 職稱 

 YY/MM   

    

    

    

參

與

計

畫 

計畫名稱 時間 公司 主要任務 

 YY/MM   

    

    

    

    

    

※變更原因說明： 

 

 

 

 

 

公司負責人：                 主辦會計：                      填表人：                   

（請蓋章或簽名並註明日期） 

註：：1.顧問變更應提供合作契約書或意願書。 

      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.如有人員更替，應檢附勞保卡。 
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109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計畫 

                           計畫 
計畫研發期間變更表 

公司名稱：                                                                                             

計畫名稱 目前計畫進度 變更原因 變更期間 
對全程計畫 

之影響 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  原計畫時程： 

00 年 00 月 00 日～ 

00 年 00 月 00 日 

擬變更計畫時程為： 

00 年 00 月 00 日～ 

00 年 00 月 00 日 

 

公司負責人：                  計畫主持人：                    主辦會計：                   填表人：                 

（請蓋章或簽名並註明日期） 
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註：請附計畫預定進度及查核點變更表。 

109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計畫 
                           計畫 

計畫延長申請表 
公司名稱：                                       

計畫名稱 進度落後情形 落後原因 預定延長期限 延長原因 

 

 

 

 

 

 

    

    

    

公司負責人：                  計畫主持人：                    主辦會計：                   填表人：                 

（請蓋章或簽名並註明日期） 

 

註：1.請附計畫預定進度及查核點變更表。 

2.依契約規定，延長以 1 個月為原則。 
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109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計畫 
                           計畫 
預定進度及查核點變更表(1/2) 

公司名稱： 

一、計畫預定進度表 

月份 

工作項目 
第一個月 第二個月 第三個月 第四個月 第五個月 第六個月 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

A.分項計畫 

1.工作項目 XXXXXX 

2.工作項目 XXXXXX 

 

B.分項計畫 

1.工作項目 XXXXXX 

2.工作項目 XXXXXX 

 

C.分項計畫 

1.工作項目 XXXXXX 

2..工作項目 XXXXXX 

 

 

     
  

                

進度百分比% % % % % % % 

 

註：1.〝     〞為變更前。 

2.〝     〞為變更後。 

3.請標示查核點。 
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109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計畫 

                           計畫 
預定進度及查核點變更表(2/2) 

 

二、變更後預定查核點說明 

查核點 

編  號 

預定完成 

日    期 
查    核    點    敘    述 

A.1 YY/MM/DD ‧ 

A.2  ‧ 

B.1  ‧ 

   

   

   

公司負責人：                  計畫主持人：                   主辦會計：                  填表人：               

（請蓋章或簽名並註明日期） 
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109 年度高雄市政府地方產業創新研發推動計畫 

                            計畫 

行政契約印鑑變更表 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

變更原因說明： 

 

 

 

 

 

變更後公司負責人：            主辦會計：                填表人：             

（請蓋章或簽名並註明日期） 

 

註： 
1.變更原因應以條列式詳述說明。 

2.計畫執行期間，不得變更超過一次為原則。 

3.變更原因需經由高雄市政府同意核准方得生效。 

 

公司章 

公司章 

負責人章 
變更前公司章與負責人章： 

(原契約) 

變更後公司章與負責人章： 
負責人章 
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肆、 查訪/審查作業 

一、 計畫查訪/審查作業說明 

工作項目 計畫查訪/審查 

時間點 
 期中查訪：約計畫執行至全期 1/2 擇期查訪 

 結案審查：計畫執行結束後辦理。 

 不定期查訪。 

應備文件 

1. 計畫查訪/審查簡報及補充資料 5 份 

2. 技術成果資料（如：查核點之成果、專案技術文件及

專利文件等） 

3. 轉委託合約、技術引進合約（無則免） 

4. 工作紀錄簿 

5. 現場展示 

6. 相關會計報表及憑證 

作業方式 

查訪作業流程如下： 

1. 會前討論：5 分鐘 

2. 執行廠商簡報：20 分鐘 

3. 現場實地查訪：20 分鐘 

4. 綜合討論：15 分鐘 

審查作業流程如下： 

1. 執行廠商簡報：20 分鐘 

2. Q&A：15 分鐘 

說明事項 

1. 計畫簡報格式可參閱「三、簡報大綱」，請編列頁

碼，若需補充說明，亦可另外補充說明資料，形式

不拘。 

2. 簡報內容： 

（1） 執行情形是否與預定進度相符。 

（2） 執行成果是否符合預期目標。 

（3） 工作報告是否詳實具體，並附足夠之相關報

告、資料、圖表、測試數據，以佐證實際執

行情形。 

（4） 就專案辦公室通知之意見提出說明。 

3. 簡報人員為計畫主持人或負責階段性執行計畫之

研發人員。 

4. 查訪及審查重點： 

（1） 計畫書內「實施方法」與「預定進度及查核

點」為主。 

（2） 其他（含前次查訪時應改進事項說明）。 

（3） 計畫執行現況（應以文字說明計畫執行進度

及差異與檢討）。 
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（4） 制度面或執行面改善情形。 
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二、 財務查訪/審查作業說明 

工作項目 財務查訪/審查 

時間點 
 期中查訪：約計畫執行至全期 1/2 擇期查訪 

 結案審查：計畫執行結束後辦理。 

 不定期查訪。 

應備文件 

1. 會計報告正本（含計畫經費彙總表、查核期間之各

會計科目之報表） 

2. 會計報告影本1份（核帳使用） 

3. 計畫相關函文影本（包括計畫變更…等核定函） 

4. 各會計科目之原始憑證（發票或收據影印本） 

5. 相關記帳憑證正本或影本 

6. 相關人員薪資清冊、銀行轉帳紀錄與扣繳憑單 

7. 經費動支紀錄（補助款專戶存摺或銀行對帳單或銀

行往來調節表） 

8. 研發人員勞保證明文件，若公司人數為5人(不含)

以下，請檢附相關證明文件(如就業保險等)。 

9. 研發人員學經歷證明文件 

10. 財產目錄 

作業方式 
作業重點如下： 

1. 查核經費支出各項清表內容 

2. 檢核專戶動支情形 

說明事項 詳細作業請依「參、會計管理作業」說明 
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三、 簡報大綱 

（1） 計畫執行進度說明及差異檢討 

（2） 計畫實施方法與目標達成情形說明 

（3） 計畫變更情形 

（4） 人力及經費運用情形 

（5） 其他說明 
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個案負責專員對照表 

鄭柏鑫專員 

03206@cpc.org.tw 

0800-668-090 分機 236 

編號 單位名稱 編號 單位名稱 

SBIR10907 欣赫利國際商貿有限公司 SBIR10941 蓓而飛健康科技股份有限公司 

SBIR10914 奧美特思有限公司 SBIR10943 瑞星財經科技股份有限公司 

SBIR10915 盛興鋼品股份有限公司 SBIR10944 智農科技有限公司 

SBIR10922 快又好管理顧問有限公司 SBIR10945 多菜多滋有限公司 

SBIR10930 艾力賀健康科技有限公司 SBIR10946 品沐川國際股份有限公司 

SBIR10937 好客來計程車有限公司 SBIR10947 上大興機電工程消防有限公司 

SBIR10938 檸檬樹科技股份有限公司 SBIR10949 
石圓禪飲股份有限公司 

有鳴股份有限公司 

SBIR10940 景勝精密機械股份有限公司 SBIR10953 草澤精釀股份有限公司 
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個案負責專員對照表 

林易儒專員 

80028@cpc.org.tw 

0800-668-090 分機 235 

編號 單位名稱 編號 單位名稱 

SBIR10901 元佳宇有限公司 SBIR10923 晶新資訊股份有限公司 

SBIR10903 永覲工業股份有限公司 SBIR10924 高谷科技有限公司 

SBIR10906 秀澤實業有限公司 SBIR10936 超總美業科技股份有限公司 

SBIR10908 智慧報導股份有限公司 SBIR10939 日精蛋品有限公司 

SBIR10909 
宜居不動產管理顧問股份有

限公司 
SBIR10942 森郁農業科技股份有限公司 

SBIR10911 
台天數位科技教育股份有限

公司 
SBIR10950 慧穎生醫股份有限公司 

SBIR10919 學成見發科技有限公司 SBIR10951 鑫型精密工業有限公司 

SBIR10920 泉勝科技股份有限公司 
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個案負責專員對照表 

刁聖峯專員 

80078@cpc.org.tw 

0800-668-090 分機 244 

編號 單位名稱 編號 單位名稱 

SBIR10902 君瞻科技股份有限公司 SBIR10927 
台灣愛玉生技開發股份有限

公司 

SBIR10904 百國科技股份有限公司 SBIR10928 東亞和精密塑膠有限公司 

SBIR10905 格林旅行社股份有限公司 SBIR10929 長博汽車有限公司 

SBIR10910 構思網路科技有限公司 SBIR10931 巾富企業有限公司 

SBIR10916 旺沛大數位股份有限公司 SBIR10932 暉華工業股份有限公司 

SBIR10917 創美工業股份有限公司 SBIR10933 聰穎機械廠股份有限公司 

SBIR10918 熟果管理顧問股份有限公司 SBIR10934 世匯有限公司 

SBIR10921 焯越企業有限公司 SBIR10948 三左興業股份有限公司 

SBIR10925 台灣雷達光電有限公司 SBIR10952 埃爾思科技股份有限公司 

SBIR10926 乙鈦系統工程有限公司 SBIR10953 喬瓦企業社 
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