
【附件二】 

計畫書撰寫注意事項說明 

1. 計畫書請以中文書寫、A4規格紙張直式橫書（由左而右）製作，並自行調整計

畫撰寫格式之整齊度。電子檔案請以WORD格式製作。 

2. 請依計畫書格式之目錄架構撰寫計畫書，勿刪除任一項目，遇有免填之項目請

以「無」註明。 

3. 計畫書內表格化之項目，表格長度如不敷使用時，請自行調整，整份計畫書需

編頁碼。 

4. 各項資料應註明資料來源（請引用較具公信力之單位）及資料日期，各項資料

應注意前後一致，按實編列或填註。 

5. 全程計畫總經費分為「補助款」與「配合款」，編列時需嚴格遵守「依核定金額

編列」、「前後一致」與「按實編列」三大原則，且所有金額均須以新臺幣元為單

位，小數點以下四捨五入。 

6. 預算分配表，係作為計畫執行時，工作進度與經費動支管考之依據，申請人務

必依計畫實際需求詳實編列。 

7. 提出申請之計畫書，請編頁碼並僅須以釘書機或長尾夾裝訂；審查獲通過之簽

約計畫書再以黃色 200 磅以上雲彩紙非油性封面膠裝，並加註計畫編號、計畫

名稱、計畫執行期間及公司/組織名稱；計畫書等資料請採雙面影印方式印製。 

8. 本計畫書可依個別計畫狀況由申請人擇項填寫，但因填寫不全或不實導致無法

通過審議時，申請人請勿異議。 

9. 申請人若係再次申請者（包含曾獲本計畫退件、不通過及自行撤件者），請提供

計畫書差異說明資料。 

10. 若為「聯盟申請」者，參與計畫之聯盟成員，皆須填報的資料表以「◎」標示，

請依其格式規範填寫。 

11. 若為「聯盟申請」者，計畫請檢附聯盟成員間簽署之「聯盟合作契約書」，俟計

畫核定通過，請依核定內容修正。 

12. 計畫架構填寫方式： 

(1) 本計畫中各分項計畫及所執行工作權重依執行經費占總經費之百分比計算。 

(2) 若有委託研究或技術引進等項目，請單獨列出工作項目於計畫架構，並分列

執行單位與權重。 

13. 預定進度表填寫方式： 

(1)  計畫之工作項目每季至少應有一項查核點，查核點內容並應具體明確。 

(2)  依計畫之工作項目順序填寫，計畫與本案組織及人力應相對。 



(3)  工作進度百分比請參照經費預算執行比率填寫，並依每月所占之比率填寫。 

(4) 如有技術合作或轉委託工作，每一合作項目應視為一工作項目，列其進度與

查核點，人力則不計入計畫總人力；投入人月數小計應與人事費之執行人員

(不含聘任顧問)人月數小計相符。 

(5) 計畫中各分項計畫之計畫權重依執行經費占總費用之百分比計算。 

14. 預定查核點說明填寫方式： 

(1) 查核點應按時間先後與計畫順序依序填寫，查核內容應係具體完成事項且

可評估分析者，產出應有具體指標及規格並須量化。 

(2) 查核點編號與預定完成時間應與預定進度及查核點表格內容所示一致。 

(3)  執行人員編號請依參與人員簡歷表填註。 

(4)  最後結案日應註明查核工作項目。 

15. 參與計畫人員資歷說明填寫方式： 

(1)  參與分項計畫及工作項目均應與預定進度表一致。 

(2)  本計畫全部投入人員均應列明。 

(3) 本計畫如有聘任顧問，請提供原任職單位之說明，職稱請填「現任職單位與

職稱」。 

(4) 每家公司之待聘人員不得超過投入人力之20%，待聘人員最高學歷欄請填期

望之學歷(如：大學○○相關科系)。 

16. 經費需求總表填寫方式： 

(1)  會計科目編列原則請參閱各分項經費說明。 

(2)  所有科目補助比率以50%為上限(補助款≦自籌款)。 

(3)  百分比請以小數點下四捨五入計算。 

(4) 如為多家公司聯合申請，除填列經費需求總表外，另須分別增列每家公司經

費需求總表資料，且各項經費金額加總須一致。 

17. 人事費填寫說明： 

本部會計科目之編列比率，原則上「產業擴散推廣」類計畫以占計畫總經費 25% 

為上限，「技術整合應用」類計畫以 35% 為上限；如因計畫執行需求需提高人

事費比率，應具體說明理由，以利委員審核。 

18. 消耗性器材及原材料費填寫說明： 

為執行計畫所需購置，且使用年限未達 2 年或單價未達 1 萬元之消耗品或非

消耗品，得列入本部會計科目。其編列比率原則上「產業擴散推廣」類計畫無

上限規範，「技術整合應用」類計畫以計畫總經費 25% 為上限；惟本科目限與

計畫執行直接相關者，不得編列車輛油料及文具、紙張、碳粉等一般事務性支

出。 



19. 機器設備租賃、養護費或資訊服務費填寫說明： 

(1) 本項限編列與計畫直接相關之設備租賃、設備養護維修及資訊服務費用合

計，不得超過計畫總經費30%。 

(2) 不得編列一般事務性設備、例行性保養、與計畫無關支出，或超出計畫期間

之費用。機器設備應依「新購設備」及「已有設備」逐項列示；計畫開始日

含以後購入者為新購設備，計畫開始日前購入者為已有設備。購入日期認

定方式：國內採購依統一發票日期；國外採購依進口報單之進口日期。 

(3) 已有設備應填列計畫開始日之帳面價值或未折減餘額；新購設備應填列購

入金額。設備使用費之每月使用費應以設備購入金額或帳面價值，除以耐

用年限月數計算，並依投入計畫之月數編列。 

(4) 同一設備於同一年度內不得同時編列設備使用費及養護費。購買一年內(保

固期間)之設備不得編列維護費。 

20. 權利使用與委託勞務費填寫說明： 

(1) 本部會計科目之編列不含營業稅，權利使用費、委託勞務費、按日按件計資

酬金合計以占計畫總經費之40%為原則。 

(2) 惟如屬計畫推動所必要之關鍵技術，經主辦機關認定後，得不受前述計畫

執行期間取得憑證及應付款金額之限制，並得依認定結果編列為本計畫權

利使用費。 

(3) 各項引進計畫及委託研究計畫均應將明確對象註明，並附契約書、協議書

或專利證書(如為外文請附中譯本)等相關必要資料影本，如尚未完成簽約，

須附雙方簽署之合作意願書(備忘錄)。 

21. 國內差旅費填寫說明： 

(1) 本科目經費依申請人類型設定編列上限：「產業擴散推廣」以計畫總經費

1.5%為上限；「技術整合應用」以5%為上限。 

(2) 出差人員限本計畫執行人員，不含委託勞務、技術引進、合作場域等合作對

象。 

(3) 出差地點及事由應與計畫執行直接相關，地點以技術引進對象、委託勞務對

象、擴散應用場域、合作驗證場域等合作單位所在地為原則。 

(4) 差旅費之出差日期應在計畫執行期間內；與計畫無關之額外旅程費用不得

列報。 

備註： 

1. 本契約書係參考格式，簽約雙方可依計畫實際需要協議後增列條文，但新增條文不能與相關

法規牴觸。 

2. 簽約計畫應注意參與計畫人員均不得違反公務人員服務法、教育人員任用條例、教師法、大

學法、私校法等相關禁止兼業之法令或契約規定。 



3. 契約第三條之執行期間及第四條之計畫經費，應依核准之時程、金額(包括補助款、配合款)

填寫正確。 

4. 契約第五條所設專戶存儲之銀行專戶帳號應予填妥。 

5. 受補助單位應將原始憑證附同傳票彙訂成冊並妥善保存，農業部可視計畫執行情況，於計畫

結案後要求受補助單位提送相關原始憑證。 

 


