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壹﹑簽約作業流程

撥款必備文件：

1. 契約書正本一式6份 請至系統匯出

2. 個案頭期款請款公文 請至系統匯出

3. 補助證明 請至系統匯出

4. 銀行履約保證書、銀行本行即期支票履約保證金匯款單(擇一)

5. 專戶影本

6. 個案計畫執行廠商執行意願同意書 獲補助公文附件

準備契約書與撥款文件

修正計畫書 委員、會計審核

計畫書與契約書
一同膠裝用印

技術構面：依委員意見彙總表修正計畫內容

財務構面：依會計科目編列原則編列經費

請於7/10前，寄電子檔至計畫

辦公室 03543@cpc.org.tw

請於7/10前，於系統送出

第一版計畫書內容
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貳、勾選履約保證金

3

1. 進入系統：
https://proj05.ekm.org.tw/aickpms/UserOn.aspx

2. 點選[前往廠商作業]

3. 點選[獲補助廠商作業]>[簽約保證金(書)

附件上傳]

https://proj05.ekm.org.tw/aickpms/UserOn.aspx


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

貳、勾選履約保證金

4

4. 點選[新增]

5. 選擇履約保證類型、按[儲存]

頁面下方可以下載範本或是注意事項
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參、契約書及請款文件

1. 點選[契約書及請款文件]

2. 點選[修改]，並填入專戶資訊：

OO銀行_OO分行：請一定要按照格式填

寫並加底線

3. 點選[修改]，並勾選簽約日期 (114/8/4)
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參、契約書及請款文件

4. 點選[補助款契約書下載(PDF)]

5. 點選[產生補助證明]

6. 點選[請款公文]

請參考下頁注意事項用印
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契約書

1. 檢查公司、計畫名稱。(立書人為

獲補助公司)

2. 檢查計畫期程、公文字號。

3. 確認經費金額、會計年度。

參、契約書及請款文件

• 請與計畫書一起膠裝
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契約書

4. 檢查銀行帳戶資訊 (為系統填寫的資訊)

5. 檢查履約保證方式 (為系統勾選的方式)

6. 在最末頁用印大小章

用印大小章

• 其他文件之印鑑都須與此補助契約書相同

• 請留意負責人章不同或公司有2套以上的章 

參、契約書及請款文件
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契約書

7. 每頁都蓋騎縫章 內頁騎縫章

乙方立契約書人處
蓋公司大小章

側
邊
騎
縫
章

參、契約書及請款文件
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契約書

參、契約書及請款文件

錯誤蓋法

Χ不可多頁加蓋騎縫章 Χ印鑑不完整

正確蓋法

√連頁蓋於側邊 √蓋於頁間
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請款公文

用印大小章

114

參、契約書及請款文件

1.請確認公司名稱、計畫名稱與
契約編號，填寫聯絡資訊後，
用印大小章。

2.檔號請依貴公司歸檔方式即可。

• 請於寄出膠裝計畫書時
一同寄出
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補助證明

金額以大寫國字書寫:零、壹、貳、
參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、拾、
佰、仟、萬

不可寫為下列(易出錯或異體字都可
能會被退):

弍、貮、贰；叁、参、叄；镸四 

不要加上「零仟零佰零元整」；
「元整」

1. 廠商名稱務必填寫全名，如：
「某某股份有限公司」，切勿縮
寫為「某某(股)公司」

2. 印鑑同簽約契約書，務必切實核
對；留意負責人章不同或公司有
2套以上的章 

3. 章要清晰可辨

負責人、主辦會計、出納3者均不可
為同一個人

用印大小章

參、契約書及請款文件

• 請於寄出膠裝計畫書時
一同寄出
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履約保證金

• 銀行履約保證書

• 銀行本行即期支票

• 履約保證金匯款單

繳交方式 退還方式

• 歸還銀行履約保證書

• 匯款退回專戶

• 匯款退回專戶

與頭期款同額

參、契約書及請款文件

銀行履約保證書、銀行本行即期支票、履約保證金匯款單(擇一)

• 請於寄出膠裝計畫書時一同寄出
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履約保證

1. 須以乙方公司為戶名
之帳戶，匯至甲方上
海商業儲蓄銀行汐止
分行帳戶。

2. 匯款單請註明公司名
稱及計畫編號。

銀行本行即期支票： 履約保證金匯款單：銀行履約保證書：

銀行履約保證書、銀行本行即期支票、履約保證金匯款單(擇一)

選擇履約保證方式
的系統頁面下方，
可以下載範本做為
參考。

參、契約書及請款文件
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專戶影本

個案計畫執行廠商執行意願同意書

1. 請檢附專戶影本，戶名應為公司名稱

2. 於存摺封面手寫註記計畫名稱

3. 專戶利息所得及補助結餘款均歸屬經濟部產業發展署所有

4. 乙方應於每月結算後方得提領當月支用款項，且不得超額提領。若提領
金額超出支用數，乙方應依台灣銀行當年度1月1日基本放款利率兩倍
計算違約金並繳回超額部分。

1. 請填寫公司與計畫名稱，並用印大小章

參、契約書及請款文件

• 請於寄出膠裝計畫書時一同寄出

• 請與計畫書一起膠裝
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肆、修改計畫書

OOOO計畫

1. 點選[獲補助廠商作業]>[簽約計畫書]

2. 點選計畫名稱，進入修改計畫書頁面
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1. 請確認紅框資訊是否正確，如需修改，

請於系統上修正。

2. 請根據委員意見修正計畫書內容

肆、修改計畫書
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3. 點選[計畫審查意見及回覆說明]

4. 點選新增

5. 根據委員意見進行回復後，按[儲存]

請填寫委員意見編號

請直接複製委員意見

請回復委員意見

請填寫修正頁碼

肆、修改計畫書
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8.點此可檢視第一條意見與回復
9.按[新增]即可增加下一條意見

請填寫委員意見編號

請直接複製委員意見

請回復委員意見

請填寫修正頁碼

8.填寫下一條委員意見與回復

(委員意見請務必逐條回復)

9. 點此可檢視第一或二條意見與回復
10.按[修改]即可修改內容
11.按[新增]即可增加下一條意見

肆、修改計畫書
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肆、修改計畫書

12. 匯出計畫書

13. 填寫計畫書內容並上傳

14. 送件

• 送件後無法修改，請洽詢計畫辦公室方

(02-2755-5615 #13)可退回申請

• 經費預算表修改事項會在上傳第一版計

畫書後，由會計事務所直接與您聯繫。

• 若委員正在審理計畫書，請等計畫辦公

室通知委員意見後再一併修改上傳第二

版計畫書。
請於7/10前，於系統上傳

第一版計畫書並按送件
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洽詢電話 （02）2755-5615 #13、11

                      王小姐、葉小姐

傳真號碼    （02）2755-5620

電子信箱     03543@cpc.org.tw 王小姐

                     03539@cpc.org.tw 葉小姐

上網查詢      https://reurl.cc/eLzdRx

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

21
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Q&A
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