
108年度新竹市地方產業創新研發

推動計畫(地方型SBIR)

期末會計作業研習會

執行單位：工業技術研究院

109年05月05日
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議程

新竹市地方產業創新研發推動計畫(SBIR)期末作業說明會
時間：2020年5月5日(二) 13:30~15:30

時間 項目 主講人

13:30~13:50 線上報到 / 連線準備 計畫專案辦公室

13:50~14:20 期末會計財務審查管考說明 育嘉聯合會計事務所

14:20~14:40 Q&A 育嘉聯合會計事務所

14:40~15:10 期末相關作業說明 計畫專案辦公室

15:10~15:30 Q&A 計畫專案辦公室



大綱

一、期末查訪作業程序

二、期末查訪應備文件

三、計畫變更作業流程

四、結案報告書/工作紀錄簿格式

五、期末查訪後流程圖

六、期末查訪文件繳交
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計畫總時程說明(1/2)

44



55

*108年度計畫期程為108年8月1日~109年5月31日

計畫總時程說明(2/2)

日期 執行項目

109/05-109/07
繳交全程結案報告

(查訪日前10日需交全程結案報告)

109/06-109/07 完成期末查訪

109/06/19 會計財審

109/06/19前 繳交成果專刊相關資料

109/07 成果發表會
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完成期

末查訪
03

期末實地

查訪作業
02

繳交結案

報告書
01

排定實地

查訪行程

1. 由專案辦公室安排查訪時間與地點：專案辦公室、委員與新竹市政

府約定時間，並與查訪業者確認行程。

2. 請於查訪前10日繳交結案報告，將由專案辦公室轉呈委員審閱。

(如查訪前10日為5/31前，則於6月初繳交，會在通知信中提醒。)

3. 進行期末實地查訪，參與人員如下：

申請業者-計畫主持人、聯絡人及研究相關人員(參與審查會議

者須為計畫人員)

計畫合作單位-顧問、技術引進/委託研究/勞務單位等

4. 完成期末查訪後：針對委員意見修改，會再通知相關後續作業。

一、期末查訪作業程序
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二、期末查訪應備文件

全程結案報告書

計畫全程所有工作項目之查核點文件

結案報告簡報

工作紀錄簿

全程會計報告

計畫變更申請表正本(無則免附)

計畫主持人及所有計畫人員一人一本

(期末查訪僅第一類變更，需於查訪當天提出)
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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
（如人月數變更、材料項目用量變更、地址變更、公司負責人變
更…等）。

三、計畫變更作業流程
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計畫變更-第一類變更程序

人事變更、消耗性器/原材料項目及
用量變更、研發設備使用/維護變更、
地址或公司負責人變更

連繫專案辦公室，並EMAIL計畫變
更申請表、相關變更附件及說明資
料給負責專員。

於期中/期末審查報告中提報，由審
查委員同意，併審查結果回覆變更
內容。

• 如無異常，則同意備查。
• 若有異常狀況，由專案辦公室通

知業者另行函文申辦。
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四、全程結案報告書格式

• 請至計畫網站

https://www.hccitysbir.org/download

下載「六、結案報告」

• 封面

計畫相關資訊需與簽約計畫書一致。

https://www.hccitysbir.org/download
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結案報告書格式-目錄頁碼

目錄頁碼格式已調整完成，
只需按照以下步驟即可完成
頁碼編排。

1. 對著目錄頁按下滑鼠右鍵
2. 點選『更新功能變數』
3. 點選『只更新頁碼』
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工作紀錄簿(1/2)

計畫執行期間，參與計畫之
所有計畫人員應填寫工作紀
錄簿。

• 目的

1. 研發經驗之累積與傳承

2. 智慧財產權之訴訟佐證

• 計畫人員一人填寫一本，
不可共用，主持人亦同。

• 須編列頁碼，並膠裝。
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工作紀錄簿(2/2)

主管每季、每月須查核。

每頁記錄人、見證人須簽名。

請勿以鉛筆書寫。

不可塗改，如有錯誤請以筆刪
去，並簽名。

建議所有紀錄應直接記於內頁
上。如要黏貼相關佐證時，須
貼實並於騎縫簽名。
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五、期末查訪後流程圖

期
末
查
訪

辦公室人員確認
全程結案報告書

(word檔)
確認全程會計報告

合併會計報告
並膠裝

繳交計畫辦公室

• 結案報告書乙式兩份
• 函文乙式兩份
• 領據
• 電子檔

審查委員複核書面補正
(7日內)

通過

通過

未通過
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六、期末查訪後需繳交文件(1/3)

• 全程結案報告，膠裝1式2份
• 製作書背，字體統一為標楷體
• 封面請用非油性雲彩紙封皮

 創新技術類別：灰色
 創新服務類別：深紫色

全程結案報告書

中 華 民 國 109年 5月
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期末查訪後文件繳交(２/3)

• 期末報告繳交函

1. 填寫計畫類別、計畫名稱、
契約編號及公司資料。

2. 確認資料正確後於下方欄位
用印。

3. 須準備正本１式2份。
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期末查訪後文件繳交(3/3)

1. 結案報告書(定稿版)繳交函文正本1式2份
2. 膠裝後期中報告書１式2份
3. 領據1份
4. 結案報告書電子檔

送件資料

送件地址
新竹市SBIR專案辦公室
新竹市光復路二段321號1館406室

繳交期限
***報告書請依格式逐項填寫，勿擅自刪除格式內容***



謝謝聆聽
懇請給予建議指導!!
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