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議程

時間 議程

10:00－10:05 5分鐘 致詞

10:05－10:45 40分鐘 期中查證作業及報告撰寫說明

10:45－11:00 15分鐘 Q & A時間

⚫ 為確保視訊品質，請各公司與會人員以「公司中文名稱-中文姓名」
參與視訊，以便核對身份。

⚫ 為避免聲音干擾，講者開始簡報後，辦公室將關閉各公司麥克風功能，
若有問題請先以紙筆紀錄或留言至訊息串，並於QA交流時間統一提出。
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壹、期中查證目的

1

甲方 (財團法人中國生產力中心) -- 期中進度查核

 乙方 (個案業者) -- 依簽約計畫書所訂之工作進度執行計畫

契約書

第5條：補助款撥付方式

五、(二) 第2期款（含）以後之各期款，則應於前1期之工作報告送交甲方

       並經甲方核可，且實際累計工作進度達預定累計工作進度之75%，

   及經費結報數累計達已撥付款之75%後，始得檢附本條第4項約定之

   文件申請撥付。

第8條：工作報告及進度查核

一、本計畫進行中，甲方得請乙方提供有關資料，並隨時派員至乙方瞭解計畫

進行情形，必要時得請乙方報告計畫執行情形，乙方不得拒絕。
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貳、期中查證流程說明

2

書面審查

期中查訪
會議

第2期款
撥付作業

審查會議 書面補正 複查

通
過

通
過

完成專業審查

通
過

不通過不通過

於系統上傳
最終版期中報告

繳交
撥款文件

撥付
第2期款

• 合併附件查核點佐證資料
並加入查訪相關資料

• 郵寄請款公文
及補助證明正本

擬辦理於1/12-1/30
(實際請依計畫辦公室通知為主)

1

2

3

專
業
審
查

財務
審查

• 專業審查資料時程以計畫辦公室通知為主

• 查核點佐證資料需分開每個查核點分項，
每個分項單獨一個檔案，並上傳壓縮檔

財審文件由正風
會計事務所通知

會議前於系統上傳
以下電子檔：
1. 期中查證報告(pdf)
2. 查核點佐證資料(zip)
3. 期中查證簡報(ppt)

準備資料

1.期中查證報告
(含查核點佐證)

2.期中查證簡報

3.研發紀錄簿
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參、期中查訪會議

議程 時間 人員

會前會議-委員內部會議 10分鐘 委員

計畫進度說明
-執行廠商簡報

20分鐘 廠商

Q&A交流
(委員提問10分鐘；廠商回答20分鐘)

30分鐘
委員
/廠商

實地驗證(成果示範) 30分鐘
委員
/廠商

委員查訪紀錄表撰寫
-含審查委員討論

(廠商請迴避)
10分鐘 委員

查證決議與意見交流 10分鐘
委員
/廠商

承審單位

• 承審委員(召集人、審查委員)

• 產發署長官

•計畫辦公室

• 推動辦公室

獲補助業者(上限5人)

• 計畫主持人

• 計畫相關人員
(研發、委外單位、顧問)

(SI業者、資安業者必派員出席)

實際行程以計畫辦公室通知為準

查訪參與人員及程序



Copyright ©CPC 中國生產力中心 All Rights Reserved著作權所有 4

1. 專案計畫期中查證報告：
工作內容查核說明計畫起始日至114年12月31日。

2. 期中查證簡報：

✓ 簡報資料內容應與期中查證報告相符。
(倘涉及機密，必要時得以代碼表示) 

✓ 如需抽換簡報，請告知計畫辦公室並繳交電子檔，
印製紙本6份進行抽換。

3. 研發記錄簿：
若有計畫人員變更，變更前後的人員皆須提供。

4. 執行成果佐證資料/樣品/半成品：
如專案技術文件、工程圖稿及技術移轉記錄成果。

當日現場應備資料

參、期中查訪會議
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審查會議

查驗計畫執行內容與
簽約計畫書之差異點

計畫進度查核

公司研發人員在研發技術
或技術移轉上掌握的情形

研發紀錄簿

預估成果與目標達成情形

在計畫執行中遇到困難
是否有內部檢討因應之機制

開發標的及可能之具體成效

1. 人才培訓及推廣
2. 技術產出 (ex.專利)
3. 技術擴散與服務
4. 衍伸效益
5. 對產業重大成效

1. 是否依規範注意事項撰寫

2. 研發人員是否有填寫研發記錄簿

3. 研發內容是否依計畫進行

4. 研發記錄簿內容適切性

1. 已完成工作項目

2. 計畫重要投入人力狀況

3. 經費使用情形

4. 工作進度達成情形

委員審查重點

參、期中查訪會議
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期中查訪後，業者必須遵循委員建議事項於期限內修正，
並針對委員意見回復。

審查結果如下
通過書面複核後，專業審查方屬完成，若無法

通過複核者，將依實際狀況進行二次實地複核

建議送產發署審議

通過

書面
補正

現況
不佳

審查結果

參、期中查訪會議
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全程執行總報告摘要表

1.請依據簽約計畫書填寫。

2.全表至少3,000字以上，

表格若不敷使用，請自行

加列使用。

3.請單圖提供具代表性之

成果照片5張(請以JPG

檔案，解析度300dpi

或檔案大小1MB以上)。

肆、期中報告撰寫說明
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1. 請詳細條列出相關研究領域之

產業及計畫執行中所發生之重要

大事紀要，如：計畫期間申請到

之專利或證書等…。

2. 若無請填寫「無」。

預定進度及實際進度比較

範例

1. 請依據簽約計畫書填寫。

2. 預定進度請以虛線表達，

實際進度請以實線表達。

3. 預計進度百分比、實際進度

百分比請填寫「累積」數據。

肆、期中報告撰寫說明

產業與計畫重要大事紀要
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1. 請依據簽約計畫書之「執行時程規劃」及「重要查核點規劃」填寫。

2. 若表格不敷使用，請自行增列。

3. 查核點應包含計畫內串流供應商家數達成情形。

計畫執行進度及查核點說明

肆、期中報告撰寫說明

• 佔計畫權重%、應達進度應
同簽約計畫書中「重要查核
點規劃」，列出114年12月
以前應完成的查核點項目。

• 應達進度等於佔計畫權重%，
實際進度小於等於應達進度。

• 若有實際進度未達應達進度，
請於實際達成情形敘明原因。
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• 有計畫變更者，請於期中

查證報告附件中檢附計畫

變更同意回函及附件。

無形資產引進、委託研究
計畫執行情形

• 依據各廠商實際引進之無形

資產及委託研究計畫填寫。

肆、期中報告撰寫說明

計畫變更
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1. 依據計畫書中之「服務驗證之規劃」

填列。

2. 若查核時間尚未完成服務驗證，

請寫執行過程、預計完成時間。

3. 詳述驗證過程(以文字並輔以圖片

或表格說明)。

4. 驗證結果之差異說明(若實際效益與

預期效益有落差，請進行差異說明)。

肆、期中報告撰寫說明

POS服務驗證說明
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肆、期中報告撰寫說明

依簽約計畫書之「研發
總經費預算表」填寫

依期中帳務查核報告之
「期中經費支出及查核情形」

調整後累計數填列

經費運用情形

累計補助款支用數
÷計畫補助款預算數

若有差異數請加註說明

114年12月31日止
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1.請填寫計畫執行現階段碰到之困難與解決方法。

2.格式不拘。

3.若無請填寫「無」。

肆、期中報告撰寫說明

計畫執行上之困難及解決對策
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1. 期中查證報告 (委員通過之版本)

2. 附件一、查核點佐證資料 (委員通過之版本，
  將各查核點佐證資料合併至報告裡)

3. 附件二、期中查訪紀錄 (完成期中查證後加入)
內容包含(請依順序排序)：

   (1) 個案計畫委員意見彙總表
   (2) 查訪計畫審查意見及回復說明

(3) 期中查訪第O次覆核表(若無則免付)
(4) 期中查核財務審查報告書

4. 附件三、計畫變更同意函文及附件 (若無則免付)

肆、期中報告撰寫說明

期中查證報告內容順序
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計畫變更

伍、個案計畫執行注意事項

契約書第 11 條：計畫變更

一、本契約個案計畫書所列事項變更（包括主持人、計畫參與人員、顧問、技轉單位、

工作項目、會計科目、經費、期程及實質內容等），乙方應敘明理由、變更內容及

各項影響評估等，並以書面資料於30日內行文通知甲方，屬重大變更須經甲方提報

經濟部產業發展署同意後辦理。

二、乙方所提報前項計畫變更，未獲甲方報經經濟部產業發展署同意時，

乙方應仍依原個案計畫辦理，若無法執行，甲方得依第18條之規定解除契約。

三、乙方所提報計畫變更，至遲應於契約屆滿30日前提出。

在計畫目標及經費不變原則下，務必請提供具體變更內容及時間點
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計畫變更

伍、個案計畫執行注意事項

於官網下載計畫變更相關文件，
填寫完成後email至計畫辦公室

通過

通
過

計畫辦公室
發同意回函

不
通
過

主審委員查核

來函申請

通
過

通過

正風會計事務所查核
(與經費相關變更項目)
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異常管理

伍、個案計畫執行注意事項

契約書第 8 條：工作報告與進度查核

二、異常管理：

(一) 於計畫執行期間，若甲方發現有異常情況或違背契約規定者，

       甲方應要求乙方限期改善。

(二) 若乙方於期限內完成改善並經甲方評審委員確認核可後，始得繼續執行個案計畫。

(三) 若乙方未能於期限內改善或異常情節重大者，

       應由甲方提請該類組計畫審議會審議。

(四) 異常情節輕微者，得予以現況結案方式中止計畫，其補助款之結算，

       以計畫審議會決議日為結案日。

(五) 異常情節重大者，得以本契約第18條規定解除契約，並追回補助款，

       且列為三年內不得再申請本計畫之對象。
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(一)研究目的、填寫人員與紀錄事項

研究目的

填寫人員 參與研發計畫所有人員。(公司及設計單位至少各1本)

捕捉瞬間靈感，累積經驗技術，承傳前人薪火。 

法律意義：若發生著作權、商標權、專利權等智慧財產權

之爭訟時，研發記錄簿可以做為有力的佐證。

紀錄事項

封面須包含：公司名稱、計畫名稱、紀錄簿編號、部門名稱、撰寫人姓名、

領用日期、撰寫人簽名、見證人簽名

每頁必備：主題、填寫日期、頁碼、撰寫人簽名、見證人簽名、專案代號

可填列內容：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。

*領用時應立即填寫封面內容，歸還時填寫繳回日期*

18

附件一、研發紀錄簿說明 
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XXXX 股 份 有 限 公 司
OOOO計畫

研 發 記 錄 簿
LABORATORY NOTEBOOK

編    號A001

部門名稱：研發部    部門代號:001
姓        名：劉自強    職工編號:007

領用日期：114年x月xx日 
繳回日期:_____

記錄人: 見證人:

需為正楷親簽

58%23%

10%9%

銷售

第一季

第二季

第三季

第四季

有電腦輸出的文件、照片、圖、表
黏貼接縫處，需親簽完整姓名及見證

19

附件一、研發紀錄簿說明 

(二)研發記錄簿之樣式舉例
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1.請使用可保留筆跡之書寫工具，如原子筆、鋼筆等。 

2.每頁至少應填寫主題、填寫日期、頁碼、撰寫人簽名、見證人簽名、專案代號。 

3.裝訂時請膠裝。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.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，不可留有空白頁、

不得黏貼、撕去或毀損等，以防未來因缺頁、撕頁，發生不必要糾紛。

5.所有記錄均應直接記於內頁上，不可用黏貼方式記錄。如有電腦輸出的文件、照片、

圖、表黏貼接縫處，需親簽上姓名及見證。 

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

7.應於每個小實驗結束後，即時填寫下列資料：

20

1. 本實驗之目的 2. 實驗地點 3. 開始時間及結束時間 4. 使用的儀器

5. 使用材料及藥品 6. 研究分析方法 7.  試驗結果的數據 8. 本試驗的結論

附件一、研發紀錄簿說明 

(三)研發記錄簿紀錄時應注意事項 
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見證時機

保管

1.  依公司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
相關實驗在見證人面前重做一次。

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。

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，並請求補發。

2.研發記錄簿用完時，應繳回研發記錄簿管理單位，同時
申領新簿使用。 

3.離職前，須將所有研發記錄簿繳回相關管理單位。

歸檔與補發

附件一、研發紀錄簿說明 

(四)見證、保管、歸檔與補發
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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記錄；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記錄。

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，須簽上姓名和見證。

文
頁
版
面
控
制

每頁記錄應填上計畫代號、姓名及日期。

同一頁不同時記錄二個以上計畫內容。

同日記錄勿留空白，應接續使用，如未寫完一頁，劃去剩餘部份。

不同日期，應使用下頁書寫。

任何一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，再黏貼於記錄簿上。

書
寫
範
圍

不論成功失敗均應作詳實完整的記錄。

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
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附件一、研發紀錄簿說明 

(五)評估事項
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附件二、系統上傳資料操作說明
1. 進入系統前往廠商作業，點選期中報告

期中報告

2. 點選編輯

4. 點選選擇檔案，
   選擇檔案後點選開始上載

3. 點選上載，於欄位上傳對應的檔案
    期中查證報告限pdf檔
    查核點佐證資料限壓縮檔
    (各項查核點須分開單獨的檔案
    再壓縮成一個壓縮檔)

5. 點選儲存

6. 點選送出審核申請即完成上傳
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洽詢電話 （02）2755-5615 #11、13

                      葉小姐、王小姐

傳真號碼    （02）2755-5620

電子信箱     03539@cpc.org.tw 葉小姐

                     03543@cpc.org.tw 王小姐

聯繫地址      106台北市大安區信義路三段41-2號7樓之1

經濟部或計畫辦公室皆未有
推薦或委託任何民間機構或
人員（例如企管顧問公司），
進行計畫書撰寫及申請之輔
導，各廠商如有疑義，可逕
洽計畫專案辦公室釋疑。

聯絡方式

mailto:03543@cpc.org.tw
mailto:03539@cpc.org.tw
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Q&A
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