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工作報告表格式內容填寫說明

本格式包括【封面】、【格式內容填寫說明】、【工作報告 1】～【工作報告 6】

【工作報告 1】計畫執行情形表

【工作報告 2】經費實際動支表

【工作報告 3】合作研究統計表

【工作報告 4】計畫變更情形表

【工作報告 5】出國執行報告摘要表

【工作報告 6】技術授權統計表

說明： 1.執行單位首長應為該單位之一級主管；而非計畫主持人。

2.表格下方簽名處，請親筆簽名或蓋章，打字不具效力。

3.工作報告【 3】-【6】，若該期計畫內容尚未執行，請勿空白，仍須填寫〝無〞；

    若在執行中，請說明辦理的時間、辦理方式及進度。

4.各表格之詳細填寫說明，請參閱該表格下方說明。



【工作報告 1】               ○○○○○○計畫執行情形表﹝第○期﹞

資料期間  ：民國  ○  年○  月○日至   ○  年  ○  月  ○  日
執行單位：

計畫編號：

項次 分  項  計畫   /  工  作  項  目 計     畫     實     際     執     行     內     容 是否符合計畫內容
及預定進度？

1

2

3

﹝說明﹞ 1.計畫實際執行內容請依分項計畫及工作項目填寫具體化、數據化之執行情形；無分項計畫者直接填寫工作項目。

                2. 若符合計畫內容及預定進度，請填寫〝符合進度〞；若不符合，請填寫〝進度落後〞並於備註欄詳述原因。

                3. 請使用「標楷體 12號」填寫；左上角之『工作報告序號』及右上角之『頁次』請空白，由彙整部門統一填寫。

執行單位首長： 計畫主持人：                                  填表人：



第  頁/共  頁

備          註

聯絡電話：

【工作報告 1】               ○○○○○○計畫執行情形表﹝第○期﹞

資料期間  ：民國  ○  年○  月○日至   ○  年  ○  月  ○  日

﹝說明﹞ 1.計畫實際執行內容請依分項計畫及工作項目填寫具體化、數據化之執行情形；無分項計畫者直接填寫工作項目。

                2. 若符合計畫內容及預定進度，請填寫〝符合進度〞；若不符合，請填寫〝進度落後〞並於備註欄詳述原因。

                3. 請使用「標楷體 12號」填寫；左上角之『工作報告序號』及右上角之『頁次』請空白，由彙整部門統一填寫。



【工作報告 2】                       ○○○○○○計畫經費實際動支表﹝第○期﹞
資料期間  ：民國  ○  年   ○  月  ○  日至   ○年○  月  ○  日

執行單位：○○○○○○      
計畫編號：

本計畫核定補助比例：○ %
本期申請之補助款：新台幣○○○元整，累計至本期申請補助款：新台幣○○○元整

預算經費科目

年度計畫核定經費 實際動支數

計畫總經費 (A) 核定補助總額 (B) 累計至前期計畫經費
分配數 (C)

累計至本期計畫經費
實際動支數 (D)

累計實支率 (%)
E=D / C

經常支出

1.參與計畫之專職
或兼職研究相關人
員人事費。

2.國內、外差旅費
及運費。

3.消耗性器材及原
材料費用。

4.維護費

5.業務費（含技術
引進及委託研究費
用）

6.研究發展設備之
使用費。

總計

﹝說明﹞ 1.『資料期間』指計畫執行日起至本期止。

              2.A 、B係指計畫書核定之金額。 C係指累計至前期計畫經費分配數（不含本期）

              3. 累計至本期計畫經費實際動支數 (D)係指本計畫實際支用金額

              4. 累計實支率須達 75％以上，始得續撥付本期補助款。



執行單位首長  ：                                 會計主管：                                計畫主持人：                                            填表人：



新台幣  ：    元

備註

資料期間  ：民國  ○  年   ○  月  ○  日至   ○年○  月  ○  日





【工作報告 3】             ○○○○○○計畫合作研究統計表﹝第○期﹞

資料期間  ：民國  ○ 年○  月○日至   ○ 年 ○ 月 ○ 日
執行單位：     第   頁/共   頁

計畫編號： 新台幣 ：仟元

項次 合作研究 計畫名稱 合作研究對象及主持人
合作研究金額

執 行 期 間 備    註
預算金額 決標金額

1

2

3

.

.

.

﹝說明﹞1.繳交第一次工作報告應將全部預計合作研究之項目名稱逐一列出，尚未完成簽約者僅需填寫「計畫簡稱」及「合作研究項目名稱」兩欄。

   2.各計畫「合作研究經費總額」佔該計畫簽約經費之比例，請於備註欄說明。

   3.請使用「標楷體12號」填寫；右上角之『頁次』請空白，由彙整部門統一填寫。

   4.本單位茲保證上述項目均已符合政府採購法有關規定或採公開、公平、公正之程序辦理，絕無損及經濟部石油基金管理會之權益。             

     未來若與合作研究對象有合約之爭議，概由本單位全權解決。



執行單位首長  ：                                          計畫主持人：                                                填表人：                                        聯絡電話：



【工作報告 4】              ○○○○○○計畫變更情形表﹝第○期﹞

資料期間  ：民國  ○ 年○  月○日至   ○ 年 ○ 月 ○ 日
執行單位： 第  頁/共  頁

計畫編號： 新台幣：仟元

項次  計 畫 變 更 項 目 變 更 類 別
計畫書內容 經費金額

變更原因﹝含日期﹞ 備         註
變更前 變更後 變更前 變更後

1

2

3

.

.

.

﹝說明﹞ 1.「變更類別」包括：計畫主持人、技術規格指標、預算變更、設備採購、出國任務 …﹝以上屬重要類﹞

      及人員異動、出國日期、業界合作 ... ﹝以上屬一般類﹞。

  2.『重要類』變更須另行專案報會核定後方得執行，並於備註欄註明〝另報請核定〞，如已獲核定同意則註明核定之日期、文號。

  3.『一般類』變更請於備註欄註明〝報請備查〞，如已於上期工作報告中備查，請註明〝已於第○期　工作報告備查〞。

  4.請使用「標楷體 12號」填寫；左上角之『工作報告序號』及右上角之『頁次』請空白，由彙整部門統一填寫。

執行單位首長： 計畫主持人：                                                 填表人： 聯絡電話：



【工作報告 5】                   ○○○○○○計畫出國執行報告摘要表

資料期間  ：民國  ○ 年○  月○日至   ○ 年 ○ 月 ○ 日
執行單位：

計畫編號：

一、出國報告名稱 二、出國計畫書編號 三、出國起迄期間

五、出國人員 1 出國人員 2 出國人員 3

六、訪問國家 七、訪問機構/會議名稱 八、訪問機構所在

洽談人姓名職稱 2 十、任務性質

十一、出國執行任務成果摘要  (500-1,000 字)

﹝說明﹞ 1.任務性質包括：會議、訪問、考察、訓練、合作、其他。

                2. 成果摘要請敘明對本計畫之貢獻，並儘量以條列式說明。

                3.出國起迄期間請填寫阿拉伯數字，如 100.10.01 ～100.10.05 。

                4. 請使用「標楷體 12號」填寫；左上角之『工作報告序號』及右上角之『頁次』請空白，由彙整部門統一填寫。

執行單位首長： 計畫主持人：                                                 填表人：



第  頁/共  頁

新台幣：仟元

四、出國經費支用數

出國人員 4

九、洽談人姓名職稱 1

聯絡電話：

【工作報告 5】                   ○○○○○○計畫出國執行報告摘要表

資料期間  ：民國  ○ 年○  月○日至   ○ 年 ○ 月 ○ 日

十一、出國執行任務成果摘要  (500-1,000 字)

                4. 請使用「標楷體 12號」填寫；左上角之『工作報告序號』及右上角之『頁次』請空白，由彙整部門統一填寫。



【工作報告 6】                        ○○○○○○計畫技術授權統計表﹝第○期﹞

資料期間  ：民國  ○  年○  月○日至   ○  年  ○  月  ○  日
執行單位： 第  頁/共  頁

計畫編號： 新台幣：仟元

項次 技    術    授    權    項    目    名    稱 廠商名稱 技術授權金
授權合約

簽約日期
備     註

1

2

3

.

.

.

﹝說明﹞ 1.以上所列之「技術授權項目名稱」係第一期累計至本期之全部資料。

     2.「技術授權」包含執行本局 91-99 年度石油開發技術研究發展計畫之執行成效。

     3.上列「技術授權金」包括本局依合約行使介入權時，將研發成果授權第三人實施，第三人應支付之合理對價。

     4.請使用「標楷體 12號」填寫；右上角之『頁次』請空白，由彙整部門統一填寫。

執行單位首長  ：                            會計主管：                              計畫主持人：                              填表人：                                 聯絡電話：



資料期間  ：民國  ○  年○  月○日至   ○  年  ○  月  ○  日
第  頁/共  頁

新台幣：仟元

備     註

﹝說明﹞ 1.以上所列之「技術授權項目名稱」係第一期累計至本期之全部資料。


