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花蓮縣地方產業創新研發推動計畫 

期中查訪作業說明 

主辦單位：花蓮縣政府 
執行單位：工業技術研究院 



協助獲補助廠商瞭解 

1.期中作業流程 

2.期中查核文件 

3.審查委員意見表 

4.實地訪視作業說明 

5.期中工作報告書格式 

6.實地訪查簡報要點 

7.研發記錄簿 

8.期中查核財務審查作業 

目 的 



期中作業流程(1/2) 
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準備期中查核資料 
1.期中工作報告 
2.計畫經費彙總表 

進行期中查核 
1.技術審查 
2.財務審查 

完成期中查核 

期中工作報告 

計畫經費彙總表 

電子檔 

期中工作報告 

計畫經費彙總表 

紙本 
繳交相關資料 書面審查 

實
地
訪
視 

書面審查 

完成期中查核 

通過 

不通過 

補件通過 

1/10前完成 訪查區間1/22~2/2 2/12前通知是否通過 
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準備資料 書面審查 實地審查 查核完畢 

1 2 3 4 

1月10日前 ~1月19日前 ~2月2日前 ~2月12日前  

E-mail  
期中工作報告(Word檔) 
計畫經費彙總表(Excel檔) 
 
郵寄或親送 
3份期中工作報告 
(免膠裝) 
1份計畫經費彙總表 
(包含相關複本支出憑證) 

• 技術面 
依據書面審查結果進行修正
期中工作報告 
 
• 財務面 
依據會計師書面審查結果備
妥相關支出憑證 

• 簡報 
• 期中工作報告 
• 研發記錄簿 
• 執行成果佐證資料/樣品

/半成品 

• 查驗計畫執行內容與
簽約計畫書之差異點 

• 預估期末是否可順利
達成目標 

繳交 補正 報告 彙整 

期中作業流程(2/2) 
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期中查核文件 

期中工作報告與計畫經費彙總表：8月1日至12月31日。 
至縣府網站下載 
期中報告繳交函稿：紙本 
第三階段【花蓮縣地方型SBIR】期中報告繳交函稿.doc 
期中工作報告： 紙本電子檔 
第三階段【花蓮縣地方型SBIR】期中工作報告.doc 
計畫經費彙總表：紙本電子檔 
第三階段【花蓮縣地方型SBIR】期中會計報告格式(106).xls 

依期中財務審查廠商應備資料檢查表備齊相關憑證 
專戶支領影本 

紙本寄送地址：97001花蓮市府前路17號 觀光處(地方型SBIR)收 
電子檔：hnyang@hl.gov.tw   

1月10日 
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審查委員意見表 

• 計畫進度查核 
• 研發技術移轉上掌握狀況 
• 預估期末成果達成情形 

1月19日前 

依委員意見進行補正，將委員
意見補充至期中工作報告中。 

委員怎麼看期中報告書？ 
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程序 查核內容 時間 備註 

簡   報 廠商簡報 15分 請備 
1.電腦、單槍-簡報用 
2.期中報告、簡報等書面資料 
3.執行成果佐證資料/樣品 Q ＆ A 

審查委員、縣府承辦人員提問，廠商與顧問、技轉
單位答詢 

10分 

實地查核 依計畫所定進度及查核點進行查核 10分 廠商引導承審單位至現場查核 

文件檔案查證 

1.研發記錄簿 
2.專案技術文件、工程圖稿…等 
3.技術移轉合約及移轉記錄成果 
4.財務審查資料之相關憑證 

10分 委員與會計師分別進行查核 

委員意見撰寫 委員討論並撰寫評審委員期中查訪意見表 5分 
委員總評 

（廠商人員暫請迴避） 

實地訪視作業說明 
期中查訪日之內容查核※審查程序（約1小時） 

參與人員 

承審單位 獲補助業者 

承審委員、縣府承辦人員、會計師 
計畫主持人、計畫聯絡人、會計專員
與計畫相關人員 
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期中工作報告書格式 

期中報告繳交函稿 

發文日期：中華民國107年1月10日 

大、小章(與簽約計畫書相同) 

參考簽約計畫書進行填寫 
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請參考簽約計畫書填寫 

1.契約編號 
(契約編號=計畫編號) 

2.計畫名稱 

3.計畫時程 

4.執行單位 

5.計畫時程 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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撰寫原則：簡單明瞭 
1 

2 3 

1.填寫基本資料 

(參考簽約計畫書) 

2.填寫分項資料 

(將計畫書預定查核點填入) 

3.填寫計畫執行狀況 

(將詳細資料放置附件中) 
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附件撰寫說明 1 

2 

1.說明查核點內容 

2.放入詳細的執行成果 

執行成果佐證資料 
照片(樣品/半成品) 
研究/檢驗報告 
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實地訪查簡報要點 

簡報大綱 內容說明 

壹、工作執行情形 計畫起始日至期中查訪日之各項查核點執行情況。 
1.請與簽約計畫書所預定之研發進度及查核點內容相對應。 
2.説明各工作項目執行情形，若與預定進度有差異，說明
其差異性。 

貳、綜合檢討及建
議意見 

執行過程中的檢討事項。 
執行中所遭遇困難點及解決機制。 

叄、計畫成果  計畫起始日至期中查訪日之重要成果展示。 

肆、計畫經費彙總 經費運用進度 

進度落後？超前？ 

研發過程是否有遇到難題？ 

展現樣品、半成品、佐證資料與報告。 
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研發記錄簿 

每1位研發人員1本，不可共用， 
計畫主持人亦同。 

以保留筆跡之書寫工具手寫紀錄
(如以電腦打字紀錄，請務必於
黏貼騎縫處簽名，不可蓋章) 

記錄內容： 
包括實驗記錄、維修記錄、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 
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研發記錄簿 

研究記錄簿應包括： 

①完成什麼 ⑤何時完成的 

②為什麼要執行 ⑥結果是什麼 

③誰建議的 ⑦獲得什麼推論 

④誰執行的 

經常在研究室記錄簿中出現的資訊有哪些？ 

①研究工作之數據及資料 ⑨相關行政業務記錄 

②研究工作之改變 ⑩設計圖 

③重要會議之記錄 ⑪工作進展 

④來往信件之摘要 ⑫工作瓶頸 

⑤談話（或討論）之重點 ⑬電腦程式 

⑥個人研究心得 ⑭實驗目的、流程、結果 

⑦個人之發現 ⑮看書或聽講中有關部份 

⑧個人之創意（想法） 

切勿以「流水帳」的方式進行研發紀錄簿之撰寫 



15 

公司名稱：                                 

財務審查廠商應備資料檢查表─期中查核 
 

項                  目 
應 備 資 料 

備         註 
有 不適用 無 

一、經費累計表(正本)     

106.8.1－106.12.31(應按月編製)     

二、專帳(5 個會計科目明細表)     

三、專戶存摺(影印本)     

四、原始憑證(發票或收據影印本)     

五、記帳憑證(傳票)影印本     

六、其他資料     

(一)人事費     

1.薪資計算表     

2.工時記錄     

3.薪資清冊(表)     

4.印領清冊或銀行轉帳記錄     

(二)消耗性器材及原材料費     

1.領料單     

2.材料明細帳或分攤表     

 

期中查核應備資料(1/2) 
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期中查核應備資料(2/2) 

公司名稱：                                 

財務審查廠商應備資料檢查表─期中查核 
 

項                  目 
應 備 資 料 

備         註 
有 不適用 無 

(三) 研發設備使用費     

1.研發設備使用費計算表     

2.研發設備使用記錄表     

3.財產目錄     

(四) 研發設備維護費     

1.研發設備維護合約     

2.研發設備時間記錄表     

3.研發設備自行維修成本計算表     

(五) 技術移轉費     

技術購買、委託研究及勞務合約     

Reviewed by：       Prepared by： 
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查核應備資料常見缺失(1/5) 

  
項  目 

  

  
常見缺失 

  

計畫經費彙總表 

  
★ 計畫經費彙總表未按月提供 
★ 計畫經費彙總表未以元為單位 
★ 計畫經費彙總表未計算錯誤(直加、橫加不等) 
★ 相關權責主管未簽章、未蓋公司大章 
★ 計畫經費彙總表未未依比例計算政府補助款與廠商配

合款 
★ 當支出高於預算數時仍計算政府補助款，未列入廠商

配合款 

  

專戶存摺 

  
★ 未補登存摺 
★ 未完成經費累計表即自專戶領用，致提領異常 
★ 未專款專用(花蓮縣政府將補助款撥入專戶，廠商將配

合款亦存入專戶) 
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查核應備資料常見缺失(2/5) 

 項目 常見缺失 

專帳 

  

★ 以薪資係公司機密為由，不提供相關資料 
★ 加班費未提供加班記錄 
★ 加班記錄未列明工作項目(工作項目應與本研發計劃相關) 
★ 未提供薪資計算表、薪資清冊、工時記錄及印領或轉帳記錄 
★ 工時記錄表未由研發人員簽名 
★ 屬領料性質未能提供領料單、單價依據文件(憑證)供核 
★ 未提供研發設備使用記錄表 
★ 自行維修未提示維修時間記錄表 
★ 未提供出差報告單僅附油單 
★ 未提供原始入帳傳票，傳票未經權責人員簽章 
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查核應備資料常見缺失(3/5) 

  
會計科目 

  

  
調減原因 

  
1.人事費 

  

★ 人員變更未於時效內呈花蓮縣政府核准 
★ 薪資計算表之投入工時比率與工時記錄表不符 
★ 薪資計算表列帳金額與薪資清冊不符 
★ 將非固定給付薪資如特別獎金等列入專帳 
★ 將估計給付如年終獎金等列入專帳 
  

  
2.消耗性器材
及原材料費 

  

★ 專帳入帳金額含營業稅 
★ 報銷單據之項目名稱與計畫書不符 
     (惟於預算科目經費之20%內未列明細部分者除外) 
★ 國外採購之材料未提供INVOICE、進口報單及進口結匯單據   
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查核應備資料常見缺失(4/5) 

  
會計科目 

  

  
調減原因 

  
3.研發設備使

用費 

  
★ 研發設備雖投入本計畫使用，惟財產目錄所顯示之帳面價值偏

低，其計畫預算估列過高，致無法全數核銷 
★ 研發設備使用費核銷基礎未核算至計畫開始日之帳面價值 
★ 核銷之研發設備名稱無法與財產目錄勾稽 
★ 使用費計算表之投入比率與研發設備使用記錄表不符 
  

  
4.研發設備維 

  護費 

  
★ 所列設備非屬計畫書所列項目 
★ 報銷單據及維修記錄所列設備名稱無法與計畫書所列項目勾稽 
★ 設備未投入本計畫研發使用，卻列報研發設備維護費 
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查核應備資料常見缺失(5/5) 

  
會計科目 

  

  
調減原因 

  
5.技術移轉費 

 
★ 報銷單據對象與計畫書不符未申請變更 
★ 憑証日期非於計畫執行期間 
★ 專帳入帳金額含營業稅 
★ 實際付款與合約之付款條件不符 
★ 憑證(發票or收據)內容非屬技術購買、委託研究 
★ 委託勞務性質不符合計畫書內容 
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核定計畫廠商暨計畫編號 

項次 廠商名稱 計畫名稱 計畫編號 

1 天城生物科技股份有限公司 蝶豆花應用於化粧保養品開發計畫 106SBIR-T01 

2 綠果創意國際有限公司 「風吹的故事」風動公共藝術創新技術開發 106SBIR-T02 

3 羊仔厝生態庭園 一年到頭夯文旦-文旦全株加值利用開發計畫 106SBIR-T03 

4 蛙神有限公司 東部特色產品暨深層海鹽應用技術開發計畫 106SBIR-T04 

5 譽新石業股份有限公司 石材工藝產品創新設計與加工製作計畫 106SBIR-T05 

6 家咖哩本舖 找回即將消失的中華文化創新服務計畫 106SBIR-S01 

7 台灣靚好有限公司  玩味實驗室-慢島微創實踐計畫 106SBIR-S02 

8 慕果數位科技有限公司  
Go Ahead小農向前衝-品牌契作及集資平台建
立計畫 

106SBIR-S03 

9 健康盟國際創新有限公司 花蓮觀光醫療暨智慧旅遊加值服務平台 106SBIR-S04 

10 聿犁聯邦農業股份有限公司 優質稻米微商電商銷售行銷平台建置 106SBIR-S06 


