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大大 綱綱
一、計畫作業流程

二、計 畫 主 管

三、總計畫主持人之定位

四、總計畫主持人之職責

五、總計畫主持人與功能組之分工

六、計畫書撰寫技巧

七、計畫管制

八、成果運用方案

九、計畫績效評估

十、計畫績效
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一、計畫作業流程
作業流程

計畫規劃

計畫申請

取 消 計畫初審
不通過

通過

提子計畫書

期初報告取 消
不通過

通過

計畫修正

核定

執行

淮

不淮

作業說明:

•企畫組規劃年度經費預
算並排定計畫執行之優

先順序。

•研究單位、製造部門、
行銷單位、資訊調查單

位共同參與。

•提子計畫、目標經費及
人力需求。

•推薦計畫主持人、計畫
目標、經費初審。

•子計畫主持人對計畫主
持人報告。

•計畫審查會議。
•依期初報告審查意見修
正計畫書。

•修正後計畫呈主管核定。
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作業說明

•有效運用人力、經費等資源
•每週查核進度
•每月填寫月報表
•期中報告，檢討上半年度計畫執
行所遭遇之困難及所需之協肋

•建立技術資料及技術能力
•品工檢測
•研究報告撰寫及技術資料整理
（含結案錄影）
•對計畫主持人及子計畫成員考核

作業流程

期中報告週檢討會 月報表

成品及

成果檢測 研究報告撰寫

執行

結案報告

結案考核

結案
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二、計 畫 主 管

� 單位主管

� 總計畫主持人

� 計畫主持人

� 分項計畫主持人

� 子計畫主持人
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三、總計畫主持人之定位

單位主管依目標視工作任務與性質成
立數個總計畫，總計畫主持人由單位最
高主管指派，並負該計畫之成敗責任。



7

~~NKFUSTNKFUST----傅兆章傅兆章

四、總計畫主持人之職責

¾負責總計畫及分項計畫研究方向與內容規
劃；經費與人力建構，並負計畫成敗責任

¾研究計畫方向與內容之規劃

¾研究經費之爭取

¾分項計畫主持人及子計畫之績效考核權

¾參與單位之計畫績效考核權

¾計畫時程、經費及品質之控制

¾成效落實方案之擬定與推廣
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¾研究成果及成效評估

¾技術資料之建立與保管

¾子計畫主持人核定權及分項計畫主持人
推薦權

¾子計畫研究內容經費、人力之核定權
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五、總計畫主持人與功能組之分工

    
 
 
 
 
 
 
 
 
  

z 計畫委託 
  --計畫目標 

  --工作項目及規格 

  --時程及查核點 

  --資源（人力、經費）

  --成果產出 

  --查核方式 

  --驗收方式 

z 計畫考核 
  --計畫達成情形 

  --成果推廣 

z 計畫監督 
  --工作進度 

  --經費使用狀況

功能組組長

•計畫執行
•成果產出
•成果推廣•計畫執行

定期
--月報
--季報
--期中
--期末
不定期
--問題反映
--人力、經費、協調

•成果產出
--人才培訓情形
--技術累積情形
--技術報告
--智權
--論文
--雛型機

•成果推廣
--技術移轉
--業界合作
--委託研究
--研討會
--訓練班

總計畫主持人

•計畫規劃

--目標

--績效

--成果

--資源

•計畫委託
•計畫監督
•計畫考核
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六、計畫書撰寫技巧六、計畫書撰寫技巧
((一一))計畫規劃三重點計畫規劃三重點
�認識主題【題目、內容及範圍】。
�明確的產出物。
�善用資訊【 環境掃描作總體、產業 競爭對手 (已
存在或潛在) 】。

�利用SWOT分析為計畫定位。
�掌握內外變動環境及強勢。
�定位明確後再擬定計畫目標。
�對現有策略分析後再擬定新執行策略。
�訂定具體行動方案【時間、人力、經費、產出物及
查核點】。
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((二二))題目題目
� 簡單扼要（增一字嫌多、少一字嫌不

足）。

�從題目就能瞭解全部計畫之內涵。
�不能用公式或代名詞（除非已通俗化，如
WHO）。

摘要

�研究題目之背景與動機。
�研究內容與方法。
�研究結果之應用。
�對單位之貢獻及應注意事項。
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((三三))緣起緣起

簡要說明下列事項：

研究動機
市場分析
技術分析

研究目標與內容 研究方法 欲完成之工作

((四四))目的與目標目的與目標
本計畫所要完成之工作及所要解決之問題，請具體

敘述並列明規格，儘可能量化及設定時間標準。必要
時每一分項具體說明。並可能以量化與具體內容說明
計畫實施前後之差異，目標以簡單扼要明確說明。
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((五五))問題評析問題評析
�針對本計畫陳述做與不做後之利弊及功能分析。
�舉出本計畫由你做最有力之佐證。
�說明執行本計畫之問題及可能解決方案。

((六六))計畫架構與重點說明（產品規格計畫架構與重點說明（產品規格//技術指標）技術指標）
�必要時分成分項計畫及子計畫。

((七七))說明本計畫進行之步驟與研究計劃說明本計畫進行之步驟與研究計劃
�依計畫執行順序，依序說明。
�以圖和文字配合說明。
�本計畫使用之重要儀器設備之系統或實驗配置圖（註明已有
租用、借用或添購），可參考如下格式。
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本計畫重要之儀器設備情形：

添購借用租用已有設備名稱
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((八八))預定進度及查核點預定進度及查核點

1.預定進度：

月
份

進
度

進度百分比%

XXXXXX
YYYYYY

654321121110987

年年

工
作
項
目

(1) (2) (3) (4) (5)

(6) (7) (8) (9)

2. 預訂查核點說明：
(1) ×年×月：完成ZZZZZZZZZZ(工作項目)

(2) ×年×月：ZZZZZZZZZZ(工作項目)

(3) …
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(九)人力配置及需求表(九)人力配置及需求表

總 計

研究員級(含)以上

副研究員級

助理研究員級(含)以下

分項計畫

合計

研究員級(含)以上

副研究員級

助理研究員級(含)以下

小計

研究員級(含)以上

副研究員級

助理研究員級(含)以下

小計

備註人事費(註)需要人力(人年)職稱子計畫名稱

註：請分別列出各職稱乘以平均月薪之計算式
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(十)經費需求(十)經費需求

總 計

一、經常支出

1.人事費

2.旅運費

3.材料費

4.維護費

5.業務費

6.管理及共同費

經常支出小計

二、資本支出

1.土地

2.房屋建築及設備

3.資訊設備

4.機械及設備

5.交通及運輸設備

6.雜項設備

7.其它權利

資本支出小計

備 註佔總計%金額(千元)科 目

1.請於備註欄內儘量說明各項經費計算依據。
2.備註欄不足者請以附表表示之。
3.各項經費以撰寫計畫書時之物價水準。
4.各項費用之歸屬請參考附錄三「專案計畫經費會計科目分類說明」。
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（十一）配合計畫及措施（十一）配合計畫及措施（十一）配合計畫及措施
● 與其他單位協調或配合事項。
● 所需空間或其它行政支援事項。
● 如有與其他單位合作計畫以配合本計畫之執行時，
必須說明合作單位、合作計畫內容、預估經費之情形。

可參考如下格式：

預估經費(千元)合作計畫內容合作單位
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七、計畫管制

7.1 管制方式

（一）定期管制：週進度查核、月度查核、

季進度查核、期中檢討、期末檢討

（二）不定期查訪：確實掌握計畫執行情形、

協助解決遭遇的困難提供解決方案而

適合加以修正
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7.2週期度查核 
   子計畫主持人按時參加計畫經理主持之「週計畫檢討會」 

81 
 

 
項   
次 

 

                 年 

              月 份 

        進 度 

工作項目 

7 8 9 10 11 12

 
完成事項、提前或落後

1 系統規劃       
 

2 機構設計       
 

3 加工製造       
 

4 功能測試       
 

5 文件整理       
 

6 經費       
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7.3 月進度查核

--子計畫主持人應按月填寫『計畫執行月報
表』，送分項主持人彙整，再呈送總計畫

主持人。

＊採購狀況

＊執行狀況及問題反應

＊本月完成查核點內容（附查核文件）

＊落後原因及處理情形

＊預定進度與實際進度（﹪)

＊重要研究成果
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7.4 季進度查核
--針對技術開發性計畫檢討經費使用狀況可能調整

各計畫的預算。

7.5 期中檢討
--每半年舉行一次，檢討：

＊計畫落後原因—共謀解決對策
＊設備採購情形—確保計畫順利進行
＊預算使用情形—充分運用資源
＊可能發生之困難—及早謀求應變措施
＊重要研究成果

＊技術資料建立情形
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7.6 期末檢討

--技術開發性計畫，於品工檢測結束後由

各總計畫主持人分別主持檢討，各總計

畫主持人再於期末檢討會議中綜合報告。

--契約服務性計畫則於委方簽署結案確認

書後舉行。
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八、成果運用方案八、成果運用方案

依計畫性質選擇（請配合第三項預期成果說明）

1.技術移轉

2.推廣應用

3.專利申請

4.其他

如係1.2.項請依下列內容撰寫

(1)對象

(2)內容

(3)方法

(4)可能遭遇困難：如其他單位、公民營企業

配合問題、人力問題、經費問題、法令問題。
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九、計畫績效評估九、計畫績效評估九、計畫績效評估

非
量
化
指
標

計畫成果指標系統

技術擴散與服務指標系統

衍生效益指標系統

技術創新

經濟效益

社會影響

~~NKFUSTNKFUST----傅兆章傅兆章
學術成就

人才培訓

技術產出

知識服務

技術擴散與服務

衍生效益

量
化
指
標

學術成就
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十、計畫績效十、計畫績效十、計畫績效
~~NKFUSTNKFUST----傅兆章傅兆章
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附件一：政策配合依據

請詳述計畫之依據及政策配合情形。

附件二：市場分析報告

請依計畫性質，參酌下列各點撰寫：

(一)國際市場發展動向（含市場需求、產業規模、行銷方式、技術

變動情況、產品或技術生命週期、競爭情況…）
1.過去、現在

2.未來預測

(二)國內市場發展動向（含市場需求、產業規模、行銷方式、技術
變動情況、產品或技術生命週期、競爭情況…）
1.過去、現在

2.未來應走方向

(三)主要相關產業分析

(四)上游產業配合情況

(五)下游【消費者或業界】需求預測

(六)企業界或國防工業對計畫之需求狀況
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附件三：技術可行性分析報告

請依計畫性質，參酌下列各點撰寫：

(一)國內外相關技術發展概況及預測

1.過去及現在之技術發展狀況和未來發展趨勢預測

2.該技術發展之流程及關鍵技術所在及其配合

(二)技術能力分析

1.曾進行之相關計畫及其成果概述

2.現在能力之素質分析及不足人力之獲得方式與可能遭遇之

問題、解決方法。

3.已有技術能力及關鍵技術之獲得方式、時程與可能遭遇之

問題、解決方法。

4.儀器設備之獲得與可能遭遇之問題、解決方法。

附件四：預期效益分析報告

就第四項之預期效益，提出具體分析與依據。
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