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一、工作報告繳交／請領補助款作業程序


[image: image1]
· 依契約書及計畫書所訂期數於每期結束後21日前，以台北市電腦公會收文戳章日期為準，將該期之工作報告依規定格式向台北市電腦商業同業公會提出；否則依契約規定，每逾1日應加付相當於補助經費0.01%之懲罰性違約金，累計至送達為止，罰款處理程序請參閱第玖章。
· 每年1月之請款時間俟計畫辦公室通知後辦理，惟工作報告仍須按時交付但勿檢附補助證明。

二、工作報告繳交作業說明
	工作項目
	應備文件
	作業方式
	時間點
	說明事項

	工作報告繳交


	1. 繳交工作報告函或繳交工作報告暨請領補助款函
2. 工作報告內容：
(1) 計畫執行情形說明
(2) 經費運用情形說明
(3) 計畫第1類變更相關文件資料(有變更時才須提報)，變更表格請參閱第陸章

	備妥函文及工作報告3份送台北市電腦公會辦理。
	每期結束後翌日起算21日內及計畫結束日後翌日起算21日內。
	1. 請依計畫書之「工作項目」及「預定查核點」內容，於工作報告具體化、數字化詳實填報計畫執行之實際狀況。
2. 若計畫實際累計進度未達預定累計工作進度75%或經費結報累計未達75%，則俟計畫工作進度達預定進度75%及經費動支率達75%時，重新提交更新後之工作報告暨請領下期補助經費。
3. 未能依時提送工作報告者，將依契約規定處以罰款，罰款處理程序請參閱第玖章。
4. 公司於計畫結束日到期時，若補助款之累計撥款數大於累計核銷數，應併繳交最後一期工作報告(計畫結束日後21日前)時，自行開立與前述差額同額之即期支票，辦理繳庫，函文格式請參閱第捌章計畫結案作業之「計畫還款函」。


三、請領補助款作業說明

	工作
項目
	應備文件
	作業方式
	時間點
	說明事項

	申請撥付第1期補助經費
	1. 請領第1期補助款函
2. 銀行履約保證金保證書 
3. 補助證明
4. 專案契約書第1條至第5條影本1份(已用印)

5. 專案契約書中歲出預算分配表影本(已用印)

6. 專戶存摺影本(封面及內頁1份)
	備妥相關請款文件，函送台北市電腦公會請領歲出預算分配表中所編列各期補助款。
	完成簽約後辦理。
	1. 詳參第壹章「計畫簽約作業說明」相關規範。


	申請撥付第2期(含)以後補助經費
(註)
	1. 請領補助款函
2. 工作報告
3. 銀行履約保證金保證書
4. 補助證明
5. 專案契約書第1條至第5條影本1份(已用印)

6. 專案契約書中歲出預算分配表影本(已用印)

7. 專戶存摺影本(封面及內頁1份) 
	
	1. 每期結束後21日內，併同工作報告同時請款。
	1. 計畫工作進度達預定進度75%且經費動支率達75%，可併同工作報告請款。
2. 每年1月之請款時間俟計畫辦公室通知後辦理，惟工作報告仍須按時交付，但勿檢附補助證明。

	
	
	
	2. 於工作報告繳交後另案申請撥款。
	

	
	
	
	3. 補提工作報告同時申請撥款。
	計畫工作進度未達預定進度75%或經費動支率未達75%，須待符合請領經費標準時，補提工作報告並請領下一期補助款。


(註) 計畫進度經查核不滿意者，公司應立即改善，並另行安排查訪時間，於審查委員查訪符合計畫進度後，依據請款程序函文台北市電腦公會辦理請款，台北市電腦公會得依據查訪紀錄決定撥款與否。
四、工作報告繳交／請領補助款作業使用文件

	繳交工作報告／請領補助款
	函文
	工作報告
	請領補助款
文件

	繳交工作報告暨請領補助款
	工作報告繳交暨請領補助款函
	Ｖ
	Ｖ

	繳交工作報告
（計畫執行進度未達75%或經費動支率未達75%；申請撥款文件未備妥）
	工作報告繳交函
	Ｖ
	

	申請補助款
	申請補助款函
	
	Ｖ

	補提工作報告暨請領補助款
	工作報告繳交暨請領補助款函
	Ｖ
	Ｖ


*多家公司共同執行之計畫工作報告繳交／請領補助款作業注意事項：

1. 主導公司須負責彙整各執行公司之工作報告及請款文件，其內容除彙整整體計畫進度外，另須分列各執行公司經費支用情形。

2. 有關補助款撥付事宜請閱「第貳章、會計管理作業」之「一、專戶管理作業說明」。

3. 主導公司應定期向執行公司取得計畫經費動支情況報告（如會計月報等），以供台北市電腦公會於必要時查核。

4. 主導公司應監督、協助其他合作公司，使其作業合於「專戶撥款作業原則」。

5. 各執行公司應遵守專戶管理相關作業規定。
五、相關文件


○○○○股份有限公司　函


受文者：台北市電腦商業同業公會
發文日期：中華民國XX年XX月XX日

發文字號：

速別： 

密等及解密條件或保密期限： 

附件：如文


主旨：請領數位發展部數位產業署5G專頻專網創新應用擴散計畫「○○○○○○○○」第1期補助經費新台幣X,XXX萬X,XXX元整，請惠予撥付。
說明：

1、 依據貴我雙方簽訂之專案契約書辦理（契約編號：XXXXXXX）。
2、 隨函檢附下列文件：

(1) 銀行履約保證金保證書：○○○○銀行○○分行，金額新台幣X,XXX萬X,XXX元整。

(2) 補助證明：新台幣X,XXX萬X,XXX元整。

(3) 補助款歲出預算分配表影本、專案契約書第1條至第5條影本各1份。
(4) 補助款專戶(○○銀行○○分行XXXXXX帳號，戶名：「○○○○○○○○公司」)存摺影本。

正本：台北市電腦商業同業公會
副本：○○○○股份有限公司（若無共同執行公司，請刪除）

○○○○股份有限公司
〈蓋印〉

負責人：○○○
〈蓋印〉

○○○○股份有限公司　函


受文者：台北市電腦商業同業公會
發文日期：中華民國XX年XX月XX日

發文字號：

速別： 

密等及解密條件或保密期限： 

附件：如文


主旨：檢送本公司執行數位發展部數位產業署5G專頻專網創新應用擴散計畫「○○○○○○」第X期工作報告1式3份，並請領第X期補助經費新台幣X,XXX萬X,XXX元整，請查照。

說明：

3、 依據貴我雙方簽訂之專案契約書辦理（契約編號：XXXXXXXX）。

4、 本期實際累計工作進度達預定累計工作進度XXX％，累計補助款核銷比例為XXX％。

5、 隨函檢附下列文件：

(1) 銀行履約保證金保證書：○○○○銀行○○分行，金額新台幣X,XXX萬X,XXX元整。
(2) 補助證明：新台幣X,XXX萬X,XXX元整。

(3) 補助款歲出預算分配表影本、專案契約書第1條至第5條影本各1份。

(4) 補助款專戶(○○銀行○○分行XXXXXX帳號，戶名：「○○○○○○○○公司」)存摺影本。
6、 本期提報○○○○、○○○○計畫變更。

(1) 變更原因：

(2) 隨函檢附：○○○○變更表（相關文件）
正本：台北市電腦商業同業公會
副本：○○○○股份有限公司（若無共同執行公司，請刪除）
○○○○股份有限公司
〈蓋印〉

負責人：○○○
〈蓋印〉

○○○○股份有限公司　函


受文者：台北市電腦商業同業公會
發文日期：中華民國XX年XX月XX日

發文字號：

速別： 

密等及解密條件或保密期限： 

附件：如文


主旨：檢送本公司執行數位發展部數位產業署5G專頻專網創新應用擴散計畫「○○○○○○」第X期工作報告1式3份及計畫結餘款支票X紙(非計畫結束後繳交最後1期工作報告者，請刪除底線文字)，請  查照。

說明：

7、 依據貴我雙方簽訂專案契約書辦理（契約編號：XXXXXXXXX）。
8、 本期實際累計工作進度達預定累計工作進度XXX％，累計補助款核銷比例為XXX％。

9、 本期實際累計工作進度達預定累計工作進度XXX％，累計補助款核銷比例為XXX％，並繳交計畫結餘款共計新台幣X,XXX萬X,XXX元整○○銀行支票X紙，支票號碼：XXXXX號)。(屬計畫結束後繳交最後1期工作者適用本項，列印時請刪除)
10、 因○○○○○○○○原由，暫時無法請領下期補助款。

11、 本期提報○○○○、○○○○計畫變更。

(1) 變更原因：

(2) 隨函檢附：○○○○變更表（相關文件）
正本：台北市電腦商業同業公會
副本：○○○○股份有限公司（若無共同執行公司，請刪除）

○○○○股份有限公司
〈蓋印〉

負責人：○○○
〈蓋印〉

○○○○股份有限公司　函


受文者：台北市電腦商業同業公會
發文日期：中華民國XX年XX月XX日

發文字號：

速別： 

密等及解密條件或保密期限： 

附件：如文


主旨：請領數位發展部數位產業署5G專頻專網創新應用擴散計畫「○○○○○○」第X期補助經費新台幣X,XXX萬X,XXX元整，請  查照。
說明：

12、 依據貴我雙方簽訂專案契約書辦理〈契約編號：XXXXXXXXX〉。

13、 本計畫前已於XX年XX月XX日XX字第XXXXX號函檢送第X期工作報告(XX年XX月至XX年XX月)，其實際累計工作進度達預定累計工作進度XXX％，累計補助款核銷比例為XXX％。
14、 隨函檢附下列文件：

(1) 銀行履約保證金保證書：○○○○銀行○○分行，金額新台幣X,XXX萬X,XXX元整。
(2) 補助證明：新台幣X,XXX萬X,XXX元整。

(3) 計畫補助款歲出預算分配表影本、專案契約書第1條至第5條影本各1份。

(4) 補助款專戶(○○銀行○○分行XXXXXX帳號，戶名：「○○○○○○○○公司」)存摺影本。

正本：台北市電腦商業同業公會
副本：○○○○股份有限公司（若無共同執行公司，請刪除）

○○○○股份有限公司
〈蓋印〉

負責人：○○○
〈蓋印〉

補  助  證  明
茲證明本公司執行之數位發展部數位產業署「5G專頻專網創新應用擴散計畫『XXXXXXXXXXXXXXXX』」〔契約編號：XXXXXXXXX〕，第X期補助款新台幣ｏｏｏｏ元整，已匯入貴我雙方契約約定之專屬帳戶。

此致
台北市電腦商業同業公會
○○○○○股份有限公司（蓋印）
統一編號：ｏｏｏｏｏｏｏｏ
登記地址：

負 責 人：○○○（蓋印）
主辦會計：○○○（蓋印）
                      銀 行 履 約 保 證 金 保 證 書

立保證書人　　　　　　　（以下簡稱本行），對台北市電腦商業同業公會保證　　　　　　　股份有限公司（以下簡稱被保證人）下列事項： 

一、如被保證人違反數位發展部數位產業署5G專頻專網創新應用擴散計畫之「　　　　　　計畫」補助契約書規定，致貴會對其解除契約或有其他情事而產生補助款返還義務或經貴會認定被保證人應負任何違約金支付義務時，保證人於接獲貴會書面通知即代為清償本保證書所列保證金額，貴會得自行處理該款，無需經過任何法律或行政程序，本行絕無異議，並願放棄先訴抗辯權。

二、本行絕不因任何原因對貴會逕行行使抵銷權。

三、本行所負保證責任於保證書到期時即行解除。

四、本保證書由本行負責人或法定代理人簽署並加蓋本行印信後生效。

五、保證金額：新台幣　　　　　　　　　　　元整。

六、本保證書有效期間：　　年　　月　　日至　　年　　月　　日。

七、本保證書正本參份，正本分存本行、被保證人及台北市電腦商業同業公會各壹份。

此致

台北市電腦商業同業公會

   立保證書人
	銀行承辦人
	

	銀行電話(含分機)
	


註：將由計畫辦公室進行確認。
中　華　民　國　　　　年　　　　月　　　日
第1期請款





工作報告達預定進度、累計補助款動支率逾75% 
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