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期末管考作業說明 
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報告大綱 

期末查訪作業流程與說明 

期末報告書撰寫注意事項 

期末會計報告注意事項 
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期末作業流程 

113.12/18 

113.12.24-25 

1/14~1/15 

執行期末管考說明會 

第三次關懷訪視 

與期末報告系統上傳 

 

期末訪視 
(實地審查) 

依審查結果辦
理相關事宜 

管考說明會資料請上SBIR官網下載 

期末訪查相關作業預檢視與輔導諮詢
報告回傳至SBIR計畫專案辦公室 
Email：kinmensbir@gmail.com 

期末審查請備齊(期末書面工作報告 
會計報告與簡報)紙本各2份 

🗸  依委員時程安排期末實地訪視作業 
🗸  依審查結果修正期末報告 

2/28前 

作業流程 注意事項 

mailto:kinmensbir@gmail.com
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期末報告相關文件下載處 
相關格式已上傳，請至金門SBIR計畫網站下載: 

https://kinmensbir.org.tw/index.php#section-download 
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期末查訪作業說明 

工作項目 廠商應備資料 作業方式 說明事項 

期末查訪 

 期末工作報告紙本2份(含期末會
計報告，用燕尾夾夾好即可)，查
訪後針對委員意見回覆函送建設
處。 

 研發紀錄簿-計畫研發人員含計畫
主持人各自1本，並冊列於公司備
查。  

 所有計畫支出發票、收據正本均
加蓋「地方型SBIR計畫補助」章
，冊列於公司備查。 

 查訪結束後針對委員意見回覆，繳
交期末書面報告3份並送至專案辦
公室。 

採現場查訪，流程如下： 

※工作執行情形 

1.廠商進行執行成果簡報 

(10分鐘) 

2.現場實地查訪(15分鐘) 

3.綜合討論(15分鐘) 

※經費動支情形 

1. 經費支出各項清單內容 
2. 專戶動支情形。 

查訪重點： 
1. 計畫與財務管  

理之執行狀況 
2. 制度面或執行 

面改善情形 
 
*查訪地點依審
查委員要求，於
縣府(或指定地點)
或公司進行查訪
作業。 



期末報告書撰寫注意事項 



期 
末 
報 
告 
封 
面 
頁 

簡報標題 

需填  寫資  料 

需填  寫資  料 

需填  寫資  料 



計劃書目錄 

 頁碼需與內文一致 

 切勿任意刪除格式 
 7 



 全程結案報告摘要 
 以1頁為原則撰寫 

 量化效益數字需大

於等於契約書中量

化效益 

  檢討與建議請填寫

公司進行計畫時計

畫團隊之重要檢討

與建議 



期末結案報告 
 計畫執行總報告 
一、緣起 

 與專案契約書中公司緣起與計畫摘要內容相符 

二、計畫目標 
 請說明本計畫具體達成的目標內容 

三、計畫實施方法 
(1)計畫書之全程甘特圖及查核點 

 需與專案契約書中緣起內容相符 

(2)執行過程與成果說明(請配合原計畫書之工作項目及查核點逐項說明) 
       (2-1)查核點編號A1(工作項目名稱) 
 預期成效:(KPI查核之指標，同契約書中預期成效) 
 執行過程說明： 
 (此工作項目執行之過程方式/步驟，請附上相關資料、圖表、測試數據以佐證) 

 執行成果說明： 
 (此工作項目執行之成果，可附上相關資料、圖表、測試數據以佐證) 



期末結案報告 

(1)分項計畫 
(2)計畫執行內容 

(查核點) 
(3)是否符合原計畫
內容及預定進度 

(4)檢討與建議 
(二者之間差異之原因與改

善之建議) 

A1 XXX系統
內容規劃 

資料庫欄位說明文件X份(欄
位包含XXXX、XXXXX) 
XX技術研發應用系統操作
測試內容： 一、XXX流程
說明 
測試方法： 
1. 首先，在系統中XXXXXX 

是□否 檢討：因XXXXXX，可能
於XXXXXX出現問題 及
XXXXXX測試上有XXXXX
狀況。預計XXX進 行更改
與修正XXX，並於XXX前
在進行第四次 測試。 

項目(1)請依照計畫書「預定進度與查核點」中「預定進度」之「工作項目」填寫。 
項目(2)請依照前項工作項目填寫請以文字說明實際執行情形並具體量化完成進度， 詳細部份請以附件補 充說明。 
項目(3)請確實填寫是否符合原計畫內容及預定進度 
項目(4)請針對原計畫內容及預定進度之工作項目二者之間有差異時，文字簡述差異說明，無則免填。 

**請依據計畫工作項目多寡增刪表格列數** 

四、執行情形：說明各項工作實際執行狀況與達成程度 



期末結案報告 
五、差異分析：評述「計畫目標」與「執行情形」二者之間差異之原因。 

 請針對未符合原計畫內容及預定進度之工作項目，請以文字說明填寫差異之
原因(至少100字)，無則免填。 

六、成果效益檢討 

 效益確實量化填寫。 

 目標值同專案契約書中計畫書 

摘要表中預期效益數字。 

 實際值同全程結案報告摘要 

頁中量化效益數字 

 達成率為百分比表示 

(113年) (114年) 



期末結案報告 
七、結論與建議 

   為本次執行之計畫做具體的結論及建議。 

八、相關補充資料說明(計畫書資料附件) 

   請補充查核點應檢附之相關報告書、資料、圖表、測試數

據、技術引進及委託研究成果報告書，以佐證實際執行情形。 

九、附錄(有完成變更者才需要填寫) 
(一)計畫變更 

1. 一般變更(有一般人員變更時才須提報，需附變更表格與個資同意書) 

2. 重要變更(核准函及變更申請表格等相關資料) 



期末結案報告 
 成效預估/自評/追蹤表 

 填表階段:結案 

 公司基本資料:目標值同契約
書中成效預估/自評/追蹤表
頁公司基本資料中目標值數
字。 

 量化效益：同成果效益檢討
表中數字 

 未來3年須配合績效追 蹤回
報(由專案辦公室負 責彙整) 。 
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簽約時  (113年) 
目標值 

(114年) 

實際值 

簽約時  (113年) 
目標值 

結案時  (113年) 
目標值 

結案時  (113年) 
目標值 

113SBIR-00 



期末結案報告 

 廠商計畫成果說明表 

     請依據執行狀況論述。 

 請確實填寫，切勿任
意刪除格式。 

十、廠商計畫成果說明表 

十一、對SBIR計畫之建議事項(沒有請填無) 



期末結案報告 
計畫結案資料表 
 欄位請確實填寫，切勿任意

刪除格式。 
 計畫內容摘要：同契約書中
計畫內容摘要文字 

 計畫經費:同會計報告中累積
實支數 

 達成之成果/計畫完成之商業
化效益/計畫完成之產業關聯
效益，請確實填寫，切勿任
意刪除格式。 
 
 



期末結案報告 

 會計師簽證報告/會計報
告(excel) 

 請將會計報告(excel)放於

結案報告最後，而會計師

簽證報告，會由專案辦公

室通知結案審查會議結果

後，廠商再辦理會計師簽

證(已委託立勳聯合會計師

事務所陳雅慧會計師查核) 

 



結案計畫書裝訂方式 

金門縣「地方產業創新研發推動計畫(地方型SBIR) 
113年度全程結案報告書」 

計畫名稱: 
計畫編號:113SBIR-XX         計畫期程: 



期末會計報告注意事項 



期末會計報告 
需填寫資料  

需填寫資料  

需填寫資料  
與註明日期。 



需填寫之報表清單 

計畫經費彙總表 
人事費 
工時記錄表 
材料費 
設備使用費 
設備使用紀錄表 
設備維護費 
技術引進及委外研究費 



會計報表-計畫經費彙總表 
**需注意表格小計與合計部分是否有尾差** 

需填寫資料  



會計報表-計畫經費彙總表 



會計報表-計畫經費彙總表 
113/6-113/9實支數 

補助款 自籌款 小計 

#DIV/0! #DIV/0! 

#DIV/0! #DIV/0! 

#DIV/0! #DIV/0! 

#DIV/0! #DIV/0! 

#DIV/0! #DIV/0! 0 

為6-9月於附件上有憑證 
之實際支出數 



會計報表-計畫經費彙總表 

109/07-110/10 
實支數 

113/10-114/02實支數 
補助款 自籌款 小計 

#DIV/0! #DIV/0! 

#DIV/0! #DIV/0! 

#DIV/0! #DIV/0! 

#DIV/0! #DIV/0! 

#DIV/0! #DIV/0! 0 

為10月至114年2月於附件
上有憑證之實際支出數。 

↑ 

結案階段填 



會計報表-計畫經費彙總表 

累計實支數之補助
款金額最多為契約
書中政府補助額，
超過之金額請加至
自籌款中 



會計報表-人事費 

為6-9月與10-02月發生數，
和人事費合計實支數一致。 



會計報表-人事費 

應與工時紀錄表之投入比率
相符 

為勞保.就保投保清冊
金額 

應與工時紀錄表之合計數相符 

姓名/職稱需與專案契約書中人事費姓名職稱相同。 

2024年1月起最低投保薪資為28,590元。 



會計報表-人事費 

※只要有參與此專案的時間，都需填寫工時記錄表，如當月時數“0”，則當月不需列入，且也 
不得算人事經費<應備打卡紀錄、或簽到表> 
※請注意※10月2、3日與10月31日為颱風假，非上班日。 



會計報表-人事費Q&A 
Q1.人事費依「投保薪資」編列需提供什麼資料受查 」？ 
A:提供計畫期間內每月「勞保投保證明單」或「勞保投保證明單清
冊」 
Q2.支付薪資金額之證明文件有那些？ 
A:(1)薪資清冊 
    (2)銀行轉帳紀錄或印領清冊(受薪人員需簽名) 
Q3.計畫主持人(董事長/總經理)很忙，可以不用提供打卡或簽到記
錄嗎 ? 
A:所有參與計畫人員應備妥出缺勤紀錄 
Q4.薪資清冊金額小於計畫研發人員薪資表金額，這樣可以嗎? 
A:薪資清冊金額>=研發人員薪資表月薪金額 
 



會計報表-材料費 

為6-9月與10-02月發生數，
和材料費合計實支數一致。 



會計報表-材料費 
使用日期為
傳票日期 

若無發票，請填領
料單日期及單號 

項目、單價及數量應與契約書相符 

為113.6-114.2實際發生數字，需與
計畫匯總表一致 

填寫付款方式:
匯款、零用金、
支票(填寫票號) 



會計報表-材料費 
※注意事項: 

1. 發生之費用都需檢附發票、傳票（立帳傳票）、請購單或採購

單或驗收單(三擇一)及付款憑證（如開票:支 票影本、銀行對帳

單；如匯款:匯款單；如零用金:現金簽收單或零用金支出單) 。 

2. 發票或收據正本請加蓋註明「金門縣地方型SBIR計畫專用」章。 

3. 購入材料為「公司及專案使用」則需附「領料單」及「材料明

細帳」 。 

4. 品名需與發票品名一致，如是英文請在後面填寫 ，如是英文請

在後面填寫「中文」 。 



會計報表-材料費Q&A 
Q1.在計畫執行中，材料費單價越來越高 ，可不可以材料支出總額，大於計
畫金額即可? 

A:單價、數量及總金額，應與計畫書相符，如差異甚大，請向縣府申請計
畫變更 。 

Q2.廠商開來的發票與計畫書的數量、單位不一致，應該如何處理？ 

A:如果為單位換算的不一致，應需附上單位換算表，否則應該與計畫相符 
Q3.材料在計畫開始之前(112年6月1日以前)已經購入，應該如何 

提供憑證？ 

A:需提供領料單、材料明細表或分攤表。 

 



會計報表-設備使用及維護費 

為6-9月與10-02月發生數，
應與設備使用及維護費合計 
實支數一致。(若無請打“0”) 



會計報表-設備使用及維護費 

需與財產目錄及專案契約書內容一致 

***若無設備使用及維護費請將綠格子中內容刪除*** 

需與計畫經費彙總表金額相符 

需與研發設備 

工時紀錄表相符 



會計報表-設備使用及維護費 

***若無設備使用及維護費請將綠格子中內容刪除*** 

需與設備使用費投入工時相符 



會計報表-設備使用及維護費 
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※注意事項: 
1. 發生之費用都需檢附發票、傳票（立帳傳票及沖帳傳票）、付款憑證（如開票: 支票
影本、銀行對帳單；如匯款:匯款單；如零用金:現金簽收單) 。 
2. 品名需與發票品名一致，如是英文請在後面填寫中文。 

***若無設備使用及維護費請將綠格子中內容刪除*** 

需與財產目錄及專案契約書內容一致 
需與計畫經費彙總表金額相符 



會計報表-設備使用及維護費 

113.6.1 



會計報表-技術引進及委外研究費 

為6-9月與10-02月發生數，
應與技術引進及委外研究費合
計實支數一致。 



會計報表-技術引進及委外研究費 

※注意事項: 

1.發生之費用都需檢附發票、傳票（立帳傳票及沖帳傳票）、付款憑證（如開票:支票影本、 銀行對帳單；如匯款:  匯
款單；如零用金:現金簽收單) 。 
2. 「對照計畫書項目名稱」需與計畫書內「委託項目名稱及內容簡介」一致 。 
3. 發票品名需與計畫書內「委託項目名稱及內容簡介」一致。 
4.「付款憑證」欄位請填寫支票號碼﹐若以匯款方式支付請註明「x月x日匯款」，應於財審結案報告出具前完成 支
付(支票兌現);所有發票/收據開立日期需於計畫期間內才可核銷。 
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與專案契約書 

內容一致 
與專案契約書 

委託廠商一致 

與專案契約書內容一致 與計畫經費彙 
總表金額相符 



會計報表-技術引進及委外研究費Q&A 

Q1.廠商品質無法配合，需要更換廠商時，應該如
何處理？ 
A:提出計畫變更  
Q2.當時與廠商簽約金額有增加，那需要如何處理? 
A:提出計畫變更  
Q3.付款給廠商，我票期可以開到114.12.31 嗎? 
A:應於計畫結束兩個月內支付及兌現完畢，最晚
需於114.04.30支付完畢。 
 



附件須附上憑證影本，故需在憑證影本上加蓋金門縣SBIR計畫專用」
和「與正本相符」章  



「金門縣SBIR計畫專用」 
及蓋上「與正本相符」 

金門縣 S B I R計畫專用  









給政府的公文函 
 欄位請確實填寫，切勿任意
刪除格式。 

 發文日期：114年X月X日 

 文號：空白。 

 府114年○○月○○日府建

商字第○○○○○號函 

請依照縣府函文上之文號 



領據 

欄位請確實填寫，
切勿 任意刪除格式 

填寫完成後，請將
說 明欄位刪除。 
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聯絡窗口 

SBIR專案辦公室 

劉彥瑩 

 地址：893 金門縣金城鎮模範街1-1號 
 「金門縣SBIR專案辦公室」 
 電話： （082）327-634 
 E-mail： kinmensbir@gmail.com 

LINE ID：@780ewmem 

如有任何問題，歡迎與我們聯絡。 
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