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許淑菁 會計師
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聯絡方式
電話：04-22992366
信箱：ching703ey@gmail.com

現職
邑陽聯合會計師事務所-會計師

113年度全國創新創業總會 榮譽會計師
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作業流程

原始憑證

記帳憑證
(傳票)

登帳
(日記帳、明細分類帳

及總分類帳)

編製報表

廠商日常之交易事項 廠商日常之交易事項

原始憑證
收據：正本
發票：第三聯－收執聯

記帳憑證

(傳票)

登帳

(專案計畫明細專帳excel)

編製期中、結案報告

(按月編製經費彙總表)

加蓋SBIR專用章



6

存摺、對帳
單影本或匯
款單正本

憑證黏
存單

編制傳
票

一般銀行存
款明細帳

資金流程 -一般帳戶
公司自籌款由公司一般銀行帳戶支出
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存摺影本

憑證黏
存單

編制傳
票

專戶銀行
明細帳

資金流程 – 專戶 
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資金流程 – 專戶提領限額

9月支出10萬元，補助比率40%，10月可提領上限為4萬元。

9月~12月每月支出20萬元，共累計支出80萬元，補助比率

50%，10月已提領10萬，12月底可提領多少?

a) 30萬

b) 20萬

規範：每月結束後始得就專戶款項於不超過當月支用

數之範圍內提領。
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專戶

專戶超額提領扣款：

台灣銀行當年度1月1日基本放款利率計算之利息2倍按月計息

扣款。(註：2023年基放利率5.007%)

專戶存儲補助款之利息收入應於計畫結束後悉數提領交繳回

規範：非補助款之款項不得將存入專戶內。

其他資金可以存入補助款專戶嗎?

不小心存入了產生利息收入怎麼辦?



經 費 類 別
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專案計畫明細專帳
填寫說明
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逐月編列 / 共9張

填寫每月支出
委託費用

依照簽約計畫書之「經費
概算彙總表」填寫

填寫第一期款

只要填寫淺綠色部分! 白色已帶公式。
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請按照
簽約計
畫書之
人事費
依序填
入

請按照簽
約計畫書
之人事費
依序填入

若有人員離職，
請向下增列，
如新聘周小玲1
名，則增列為 6.
周小玲。

請依照公司發放實際薪資清冊進行填寫

請依照當月投入本計畫之時數填入。

應該要>=當月上班時數 (與差勤紀錄一致)

只要填寫淺綠色部分! 白色已帶公式。

當月投入比例最高為1；若當月
未投入則為0。該欄由工時紀錄
表自動帶入，請勿手動更新。

親
簽

當月正常上班總數時，參考政府行政機關辦公日曆表，若調假或免上班，請提供公司內部公告文件。
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請按照簽
約計畫書
之顧問名
單依序填
入。

薪資應>=編列金額，逐月報核。

只要填寫淺綠色部分! 白色已帶公式。
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只要填寫淺綠色部分! 白色已帶公式。
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只要填寫淺綠色部分! 白色已帶公式。

應與財產目錄、簽約計畫書一致

請依照當月投入本計畫之時數填入。

自動帶入

填寫順序與研發設備使用費一致

研發設備使用記錄表

時數若大於人事工時

記錄表需提供說明。
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只要填寫淺綠色部分! 白色已帶公式。

應與財產目錄、簽約計畫書一致

與傳票一致 與發票一致
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XXX技術引進 世維股份有限公司 500

發票
金額

應與發票一致應與傳票一致
支票號碼

匯款日期

技術引進及委託研究費，一家委託廠商寫一個區塊。

看合約分幾期付款，第一張發票為第一期。

應與正式合約及簽約計畫書一致

只要填寫淺綠色部分! 白色已帶公式。

與傳票一致 與發票一致 與發票
一致



會 計 核 銷

財 務 審 查



原始憑證 – 正本

 統一發票。

 免用統一發票收據。

 收據。

 進口報單、INVOICE、進口費用發票、收據。

付款憑證 – 影本

 現金支付

1. 現金簽收單。

2. 收款人身分證明文件。

 匯款支付

1. 存摺影本、匯款單、銀行對帳單(匯款金額、

對象、帳號、匯款成功)

2. 供應商銀行帳戶封面

3. 匯兌水單及計算匯率證明文件

 開票支付

1. 支票影本。

2. 支存兌現記錄影本(銀行存摺 / 對帳單) 。

原始憑證 & 付款憑證

21



22

附件：
五大類費用
原始憑證及付款憑證

1. 會計科目：呼應五大經費類別

2. 金額：填寫投入計畫未稅金額

3. 簽名：記得押日期

4. 期間：憑證及付款均需於計畫日期內

5. 蓋章：SBIR專用章

6. 資料為影本時蓋：與正本相符



 封面(用印大章、相關人員小章並註明日期)。

 計畫經費彙總表(前年度9月至當年度5月共9張)，

用印相關人員小章並註明日期。

 研發人員薪資表。

 工時記錄表(需親簽) 。

 顧問費。

 消耗性器材及原材料費。

 研發設備使用費(1) – 已有設備。

 研發設備使用費(2) – 計畫新增設備。

 研發設備使用記錄表-已有設備。

 研發設備使用記錄表-新購設備。

 研發設備維護費。

 技術引進及委託研究費。

 專戶存摺封面及內頁(截止至114/6/21付息後) 。

結案應備文件 – 結案會計報告

23



 薪資管理辦法1份(有報支月薪之外加班費、津

貼及獎金才需要)。

 113年度計畫人員扣繳憑單。

 114年度所得扣繳申報切結聲明書1份。

 人事費用憑證

1. 憑證粘存單(計畫期間共9個月，每月一張)

2. 打卡記錄(出勤記錄) (計畫期間共9個月)

3. 薪資清冊(計畫期間共9個月)

4. 付款記錄(銀行匯款未有收款戶名需提供收

款人存摺封面以確認匯款對象)

5. 投保記錄-勞保或職保(計畫期間共9個月)

6. 人事費用專帳傳票(計畫期間共9個月)

人事費－研發人員
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 憑證粘存單 + 原始憑證。

 付款憑證。

 專帳傳票。

 113年度薪資或勞務所得扣繳憑單。

 114年度所得扣繳申報切結聲明書1份。

 顧問聘任合約。

 憑證粘存單 + 原始憑證。

 付款憑證。

 專帳傳票。

 自共通性器材或材料領用者：

1. 原採購之支出憑證影本

2. 領料單

3. 材料明細帳或分攤表

人事費－顧問費
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消耗性器材及原材料費



 原有設備：

1. 計畫開始及計畫結束時之財產目錄。

2. 專帳傳票。

3. 設備使用記錄表

 專案採購：

1. 憑證粘存單 + 原始憑證

2. 付款憑證。

3. 專帳傳票。

4. 專案採購之財產目錄

 憑證粘存單 + 原始憑證。

 設備維修記錄表。

 付款憑證。

 若為分攤，應附分攤表及原始憑證影本。

 專帳傳票。

 財產目錄

研究發展設備使用費
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研究發票設備維設費



 憑證粘存單 + 原始憑證

 付款憑證。

 專帳傳票。

 技術引進及委託研究合約影本。

 機關團體銷售貨物或勞務申報銷售額與營業稅

繳款書(407繳款書)（若有）。

 扣繳憑單（若有）。

技術引進及委託研究費
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其 他



1. 出勤記錄未記錄至「分」、忘記簽全名或記錄不完整。

2. 投入計畫人員未有出勤記錄，但工時記錄表卻有填寫時數。

3. 若遇颱風假或調假，「當月正常上班總時數」未調整。

4. 「工時記錄表」要親簽，不能蓋章！

5. 蓋章： 「SBIR專用章」vs 「公司大小章」vs「與正本相符」。

6. 未提供顧問約合或聘僱書。

7. 合約或聘僱書中未載明參與計畫期間及薪酬金額。

8. 有匯款帳號，沒有戶名，不知道是匯給誰。

9. 沒有辦扣繳(特別注意負責人是否應申報扣繳)。

人 事 費
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消耗性器材及
原材料費

1. 建議計畫支出單獨採購、單獨付款，合併採購、付款時，需額外提

供其他資訊，以確認完整性。

2. 會計報告中「付款憑證」欄位，若以匯款方式應註明匯款日期。

3. 匯款時若只有帳號無戶名，請提供廠商存摺封面，確認匯款對象。

4. 開立支票付款，記的copy支票影本，不然不知道受款人是誰。

5. 發票的品項、數量、單價跟計畫裡的預算的不一樣。

6. 進項稅額可以申請補助嗎?

7. 憑證日期需落在計畫期間內。

30

原始憑證主要審核：憑證內容與計劃是否相同。

付款主要審核：付款金額、對象是否與原始憑證相符。



技術引進及委
託研究費

1. 憑證日期，超過計畫期間。

2. 合約金額註明是含稅，但發票以未稅金額開立，只能認列未稅的金

額。

3. 合約訂立對象與開立發票廠商不同。

4. 未簽訂正式合約。

合約：95 / 5/ 100
發票：100 / 5 / 105
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研發設備使用費
研發設備維護費 1. 財產目錄提供的時間點：有頭有尾（計畫開始及計畫結束

時）。

2. 未提供設備使用工時紀錄表。

3. 除非是全自動化的設備，不然研發人員沒有投入的時間，

機器應該不會自動運轉。

4. 設備使用之投入月數與計畫書內容不相符。
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常見發生扣款的情況

33

1. 累計動支經費未達原訂計畫書金額者。

2. 計畫進度或成效經專業判斷未達標準者。

3. 溢領補助款未即時繳回者。

4. 原始憑證日期未在計畫期間內者。

5. 付款日期超過計畫結束後一個月。

6. 各費用類別投入計畫總金額超過預算編別，但個別平均薪

資、人月數、單價、數量未達標。

7. 實際出勤記錄與會計報告所填寫之工時記錄不符。

8. 計畫有任何異動未申請變更者。



特別提醒事項
1. 會計師事務所於廠商送交結案報告、會計報表及原始憑證後，就廠商送

交之原始憑證進行初步書面審查，若有缺漏文件者需於通知補件後五日

內予以補件，並補正憑證文件以一次為限；逾期者則以原送交之憑證文

件進行會計簽證作業，如有不符補助款核銷規定者將視情節逕予扣款。

2. 廠商經結案審核後之結案報告，一經送交會計師事務所者，將不再予以

修改計畫預算相關變更表及會計報表。

3. 查核時應提供補助專戶存摺影本(期未需補刷存摺至6月底)。

4. 付款要在計畫期間內完成才可以，最遲不可超過6月30日(含支票兌現日)。

5. 第一期補助款，不要超額使用。

6. 獲得臺中市地方產業創新研發推動計畫之補助款為應稅收入，應列為取

得年度之營業外收入，計算營利事業所得稅應納稅額。
34



項目 預算金額 實際金額

甲 50,000 60,000 
乙 100,000 102,000 
丙 70,000 83,000 
合計 220,000 245,000 

扣款情況舉例說明(一)

補助比率：50%

甲、乙、丙實際金額皆超過預算金額，故不產生扣款。

項目甲：實際金額小於預算金額20,000元。

項目乙：實際金額大於預算金額50,000元，不扣款。

項目丙：實際金額小於預算金額5,000元。

扣款金額：(20,000 + 5,000 ) * 50%(補助比率) = 12,500元。

項目 預算金額 實際金額

甲 50,000 30,000 
乙 100,000 150,000 
丙 70,000 65,000 
合計 220,000 245,000 

補助比率：50%

結論：

超過金額不能用來彌補不足金額，超過金額係增加自籌款。

情況一

情況二



姓名 平均薪資 人月數 全程費
用概算

王小貝 32,000 5.00 160,000 
陳大器 50,000 5.00 250,000 

410,000 

計畫書編列：

扣款情況舉例說明(二) – 人事

姓名 平均薪資 人月數 實際費用

王小貝 36,000 4.50 162,000 
陳大器 42,000 6.00 252,000 

414,000 

實際發生：

補助比率：50%

王小貝：投入時數不足0.5個小時

扣款金額計算：32,000 * 0.5(人月數) *50%(補助比率) = 

8,000元

陳大器：平均薪資未達預算

扣款金額計算：(50,000 – 42,000) * 5 (人月數) * 50%(補

助比率) = 20,000元



品名 單價 數量 全程費
用概算

化學品 5,000 6.00 30,000 
五金零件 8,000 4.00 32,000 

62,000 

計畫書編列：

扣款情況舉例說明(三) – 材料

品名 單價 數量 實際費用

化學品 6,000 5.00 30,000 
五金零件 7,000 5.00 35,000 

65,000 

實際發生：

補助比率：50%

化學品：投入數量不足1個

扣款金額計算：5,000 * 1(個) *50%(補助比率) = 2,500元

五金零件：購買單價低於預算單價

扣款金額計算：(8,000 – 7,000) * 4 (個) * 50%(補助比率) 

= 2,000元





台中所：台中市北屯區文心路四段141-3號(4樓)

電話：04-22992366

傳真：04-22992190

E-mail：eyoungcpas@gmail.com

Line@
@581oqhfb
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