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壹﹑簽約說明會議議程

時 間 內 容 主持人

14:00－14:05 致詞 5分鐘

14:05－14:20 研發紀錄簿說明 15分鐘

14:20 - 14:40 簽約作業說明 20分鐘

14:40－15:30 會計作業查核說明 50分鐘

15:30－16:00 Q&A時間 30分鐘

◆ 為確保視訊說明會品質，參與家數有限，請以「公司名稱_姓名」登入，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，若有問題可先於訊息欄

提出，辦公室將於Q&A交流時間統一回復
1
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(一)研究目的、填寫人員與紀錄事項(1/2)

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)

研發目的：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。

貳﹑研發紀錄簿說明

2

紀錄時間 1. 建議研發工作完成後立即記錄，避免隔天或事後補寫。

2. 當有重要里程碑時(如完成關鍵實驗、設計定案、技術
突破、發明構想形成等)，建議完成紀錄後立即送交電
子簽章及見證人簽署。

紀錄形式 1. 紙本

2. 電子/系統
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(一)研究目的、填寫人員與紀錄事項(2/2)

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*

參﹑研發紀錄簿說明-紙本 (1/6)

3
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(二)研發記錄簿之樣式舉例-紙本(1/2)

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

4

參﹑研發紀錄簿說明-紙本 (2/6)
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(二)研發記錄簿之樣式舉例-紙本(2/2)

本頁紀錄主題

5

本頁紀錄完整日期

紀錄事項

撰寫人
請簽中文正楷

見證人
請簽中文正楷

參﹑研發紀錄簿說明-紙本 (3/6)
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(三)研發記錄簿紀錄時應注意事項-紙本

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.需連續逐頁編碼填寫，頁碼於印製時應印好(不得使用活頁式)。每頁中間不可留

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，切不可撕頁、切割、挖掉、貼掉、或用修正液

塗掉。 

6

先膠裝後書寫

參﹑研發紀錄簿說明-紙本 (4/6)



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

(四)見證與保管

見證時機

研發記錄簿之保管

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。

7

參﹑研發紀錄簿說明-紙本 (5/6)
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(五)研發記錄簿歸檔與補發

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，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。

8

參﹑研發紀錄簿說明-紙本 (6/6)
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(一)研究目的、填寫人員與紀錄事項-電子系統

紀錄事項

系統頁面須包含：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、撰寫人簽章、見證人簽章。

每頁必備：主題、填寫日期、頁碼、撰寫人簽章、見證人簽章。

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。

肆﹑研發紀錄簿說明-電子 (1/2)

9
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(二)研發記錄簿紀錄時應注意事項-電子系統

電子研發紀錄簿請遵守以下原則：

a. 紀錄必須真實、完整、可追溯，且不可修改、或覆蓋前次版本

b. 需有簽核流程(撰寫人簽章>見證人簽章)

c. 研發人員一人一組帳號，不可共用，電子簽章需具有唯一性
(只有該帳號可以使用該章)

d. 需有建立日期(完整年/月/日)

e. 系統須具備：帳號管理、權限分級、禁止未授權人員修改、定
期備份、災難復原機制等功能

10

肆﹑研發紀錄簿說明-電子 (2/2)
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研發紀錄簿相關
Q&A

11
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附件



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

附件一﹑評估事項

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

13
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附件二﹑研發記錄簿管理及作業辦法(1/5)

第一條、目的 
為維護本公司智慧財產，保障個人發明權益，累積工業技術，促進科技發展，特制訂
本辦法，以為本公司同仁作業之依據。

第二條、適用範圍
研究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。

第三條、職責
一.本公司行政部門負責制(修)訂與維護本辦法。
二.各單位應指定研究記錄簿之管理部門。
三.各單位同仁之直屬主管應要求所屬同仁依工作需 要領用研究記錄簿並據實填寫。

第四條、研究記錄簿製作與編號 
一.本公司行政部門依本辦法之規定印製研究記錄簿。
二.研究記錄簿之格式依序應包括：封面、異動資料/智權著作(封面裏)、研究記錄簿管理

要點、研究記錄簿使用說明、目次索引、內頁、直屬主管/計畫主持人查閱記錄(置封裡)。
三.研究記錄簿之編碼，於印刷時即給予編號。

14
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第五條、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究記錄簿，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
研究記錄簿，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究記錄簿管理部門申請領用研究記錄簿。

第六條、識別、保管與異動

一.同仁領用研究記錄簿應確實填寫使用者的姓名、職編、領用日期 、使用期間及部門名稱等

項目以資識別。

二.研究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究記錄簿管理部門申請補發。切結書由研究記錄簿管理部門存檔備查。

三.同仁於單位內部異動時，應重新填寫研究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，研究記錄簿應由直屬主管在已填寫部份之最後一頁簽名並

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。

15
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第七條、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，均應記錄於研究記錄簿。

二.研究記錄簿應即時填寫，撰寫頻率一週不應低於一 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.研究記錄簿不得撕燬，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.研究記錄簿之記載，應按所執行之工作據實填寫計畫代號，並對照填寫工時卡，以求二者之
相關性。

七.填寫研究記錄簿，同日記錄時應連續填寫勿留下空白，若未寫完一頁應劃去剩餘部份；日期
不同應分頁填寫；同一頁不要同時記錄二個計畫以上內容。       

八.實際建構與測試產品者應保存每日之進度紀錄，紀錄內容應註解：產品之何種元件接受測試、
受測元件或整體產品於測試時之性能如何以及是否需要作進一步之改善；前揭進度紀錄有
利於決定『發明是否已實際付諸實施』。    

16
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第八條、見證、審核 

一.  研究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一次，並填寫查閱記錄。

每年三、六、九、十二月，各單位同仁之一級主管應抽閱所屬同仁之研究記錄簿。

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。

四.  建議研發紀錄簿之每一頁空白頁底處能事先印上供見證人簽名與加註日期之字樣，

以收提醒之效。

五.  公司應予制定見證人的符合資格(以不具利害關係為首要)以及公正的見證程序。

17
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第九條、管理
一. 同仁申請領用研究記錄簿時，其管理部門可將本辦法提供之「研究記錄簿檢查表」影印分發給領用同仁參考。

二. 研究記錄簿為機密資料，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. 研究記錄簿管理部門應對研究記錄簿之領用情況建檔管理，並定期盤點，至少保留盤點記錄一年。

第十條、稽核與績效評估 
一. 管理部門應將研究記錄簿之落實情況，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. 研究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。

第十一條、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究記錄簿封面
裏頁之智權著作欄填入該專利內容之相關頁次。

第十二條、本公司各單位視需要得依本辦法另訂作業細則。

第十三條、本辦法經總經理核准後公佈實施，修正時亦同。
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附件二﹑研發記錄簿管理及作業辦法(5/5)
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