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第一章   總   則
第一條  (計畫作業管理目的)
為有效運用人力、經費及其他相關資源，以提升計畫品質，特訂定本辦法。
第二條  (計畫作業管理範圍)
本所執行之研究發展、推廣輔導、產業調查、訓練服務等計畫，其規劃、執行、結案、考評，皆屬本計畫作業管理範圍。
第三條  (計畫作業管理單位組織與職掌)
一、計畫作業管理由企劃室計畫研考單元負責相關作業。
二、行政室及會計室為計畫管理之支援單位，統籌人事、總務、會計等事宜。
三、計畫作業管理資料之審核，由計畫主持人、單元主持人、主任、會計室、行政室、企劃室、副所長、所長分層負責。

第四條  (計畫主持人之設置、權責與變更)
一、計畫應設置計畫主持人，並得視需要設置協同計畫主持人以利計畫之執行。
二、計畫主持人負責籌組計畫團隊、計畫之規劃、執行、管控、成果目標達成與溝通協調。
三、計畫主持人之資格應符合計畫委辦或補助單位之規定，得由所長或相關部門主管指派，並經所內計畫審查流程核定。其變更時亦同。

第五條  (名詞定義)
一、政府委辦或補助計畫：
由政府出資，以委辦或補助方式，由本所執行之計畫。前述計畫屬創新前瞻研究性質者，其作業辦法另訂之。
創新前瞻計畫：具策略性願景，且有潛力產生領導型技術，或大幅提升產業未來競爭力之研究項目，包括構想可行性研究、先導性創新前瞻研究、產學研合作創新前瞻研究等類型之計畫，其管理及考核依「創新前瞻計畫作業管理辦法」之規定辦理。
二、民間委辦或補助計畫：
由民間出資，以委辦或補助方式，由本所執行之計畫。
三、本所自有計畫：
由本所自有資金投入進行之計畫。
四、計畫作業管理資料：
為本所作為計畫管理依據之資料(含規劃、執行與管制、結案等)，如計畫執行規劃資料(含中程綱要計畫書、細部計畫書等)、執行報告、簽約計畫書、以及執行過程中所內核准之變更資料。計畫執行規劃資料使用「計畫申請審核單」，進行核准生效之程序，其餘使用「技術資料呈閱單」，進行核准生效之程序。
五、研發成果：
指執行計畫所產生之技術、原型、著作等成果，及因而取得之各項國內外專利權、商標權、營業秘密、積體電路電路布局權、著作權或其他智慧財產權。

第六條  (計畫保密管理)
依本所「保密辦法」規定辦理。

第二章  計畫規劃、計畫申請、審核及建檔
第七條  (計畫規劃)
計畫得視需要，依委辦或補助單位之政策要求或產業需求進行整體之成果營運策略規劃，規劃內容得包括產業技術發展分析、智慧財產布局分析及成果運用策略分析。
前述有關智慧財產布局分析，得依本所「專利權管理作業細則」之規定，視計畫之屬性依實際需要，填寫「專利分析需求單」，由專利辦公室協助計畫主持人執行辦理。
於規劃階段時，得由計畫主持人召集整合技術、市場分析、智慧財產、技術移轉及推廣人員共同進行規劃。

第八條  (計畫提案與審核)
一、委辦或補助計畫提案
計畫主持人依照委辦或補助單位規定之格式撰寫計畫書(細部計畫書、先期規劃書、計畫構想書或計畫意願書等)，原則上於指定送件申請期限前兩週於所內提出計畫審核，如有特殊情形，得隨時提出。
二、本所自有計畫提案
原則上每年九月提出「先期規劃書」(附件一)。如有特殊情形，得隨時提出。
三、計畫審核
由計畫主持人檢具計畫書及「計畫申請審核單」（附件二），經審查通過始得向委辦或補助單位提出計畫申請。必要時，企劃室將另行簽陳副所長或所長召開所內審查會。

第九條  (補助計畫申請與簽約)
本所與補助單位間之協調及彙辦計畫申請作業、契約之洽談及簽約事宜，原則上由企劃室統籌辦理，計畫規劃單位應配合計畫研提、計畫審查、議價、簽約等相關作業。

第十條  (委辦計畫投標與簽約)
計畫主持人於投標前應經前述第七條計畫審核之程序，將計畫書先送所內審查及核准後，始得提出投標。領標、投標、議價作業原則上由各計畫規劃單位負責進行，企劃室協助辦理，計畫簽約由企劃室統籌辦理。

第十一條  (計畫建檔)
經核准之計畫由企劃室依照規定給予編號。編號原則參見「計畫編號分類及說明」(附件三)。編號後之計畫分別於各中心及企劃室、會計室、行政室建檔管理。

第三章   計畫執行及控制
第十二條  (計畫執行管理)
一、試驗/研究/工作紀錄本撰寫
為維護本所智慧財產，保障個人發明權益並累積技術經驗，計畫人員於計畫執行過程中涉及與智慧財產產出有關之資料，均須撰寫於研究紀錄本，其撰寫要點應合乎本所「研究紀錄本使用說明」(附件四)之規定。試驗/工作紀錄本為各中心自訂格式，其使用說明依各中心規定辦理。
二、經費編列運用
計畫主持人負責規劃計畫所需預算並作分配與動支管理，並依契約或本所「會計制度」規定編列預算科目。在計畫執行期間，計畫主持人應監督經費執行，以確實掌握其運用情形。
三、計畫工時管理
參與計畫人員，應於參與計畫期間填寫工時紀錄，以利計畫主持人管控人力資源之運用及行政室人事費成本之計算，相關作業依本所「計畫工時管理作業準則」辦理。
四、計畫設備管理
計畫所需之設備與工具，其採購、運用與管制作業依本所「財產管理辦法」辦理。
五、計畫目標訂定
各計畫執行應配合計畫書或規劃書中所載明的目標及分工，訂定各階段的工作目標及產出時程。
六、產學研合作之分包研究
計畫得結合產學研各界研發能量，透過分包研究，以加速計畫目標之達成，其運作管理應依「財團法人食品工業發展研究所產學研合作分包計畫作業細則」之規定辦理。
七、計畫執行檢討
計畫主持人於計畫執行過程中，應確實掌握人力運用與預算動支、計畫進度與產出品質狀況，可視需要安排計畫檢討會議，並邀請相關主管參與討論，做成紀錄(附件五)，以協助解決計畫執行中發生之問題。
八、契約履行
各計畫應依契約規定或雙方約定之文件，提交定期工作報表、請款等作業，並依所內規定行文簽辦。

第十三條  (計畫變更、延長及經費保留、流用)
一、計畫變更、延長及經費保留
計畫有變更、延期結案及經費保留之必要者，計畫主持人應於委辦或補助單位規定期限前，填具規定之申請表，由企劃室備文陳核後，向委辦或補助單位申請。
二、經費流用
計畫執行期間倘各用途別科目間必須流用時，依委辦或補助單位經費處理原則辦理，流用時需填寫「計畫經費流用申請表」（附件六）。

第四章  計畫結案與考評
第十四條  (計畫結案)
各計畫執行完成前，應由各計畫或各中心進行內部結案審查，審查結果應由計畫主持人之上階主管核可。通過結案審查的計畫並應繳交結案報告。若非本所以自有資金投入進行之計畫，於計畫通過內部結案審查後，應配合契約(委辦計畫及政府標案須另依招標文件)，提出計畫執行報告或相關資料，辦理結案或驗收。
若計畫未通過內部審查，計畫主持人應提出改善方案，並與委辦或補助單位或合作廠商協商，並依契約規定辦理結案，相關作業由企劃室協助辦理。。

第十五條  (報告撰寫及審查)
一、各計畫應依委辦或補助單位規定期限繳交報告，若委辦或補助單位無特別規定及屬本所自有計畫者，應於計畫結束後一個月內向企劃室提出完整之結案報告及電腦檔。
二、結案報告得依如下所述之計畫性質選擇其報告型式，並依結案報告書寫格式及書寫要點書寫(附件七、附件八)，若委辦或補助單位另有規定者，從其規定。 
(一)研究報告：具有完整之研究報告格式之技術報告。
(二)工作報告：舉辦研討會、訓練班、出國進修、技術服務、技術移轉等。
三、結案報告提出後，需填寫「技術資料呈閱單」（附件九）、「進度/結案評核單」（附件十）及「重要成果簡介」（附件十一），送相關主管審查。
四、屬民間委託之計畫，除提供結案報告外，尚需附上「合作計畫執行成果廠商意見調查單」（附件十二），廠商回覆之意見交回企劃室處理，並回饋給計畫主持人，作為計畫執行改進之參考。
五、計畫產出之報告等相關技術資料依本所「技術資料管理作業細則」及「保密辦法」相關規定管理。

第十六條  (計畫成效檢討)
計畫執行部門應定期於主管會議或特別召開會議提出計畫成效檢討，以利計畫執行與成效產出。對於未能順利執行或中止之計畫，亦應檢討說明，作為未來規劃與執行之參考。

第十七條  (計畫考評與獎勵)
各項計畫除依委辦或補助單位規定進行績效評估外，相關計畫執行部門亦得依本所「人事管理與員工福利規則」及「員工獎勵辦法」規定辦理計畫團隊或員工個人之績效考評與獎勵。

第十八條  (計畫產出研發成果智慧財產權之管理與運用)
有關計畫產出之研發成果智慧財產權管理及運用，依本所「智慧財產管理及運用辦法」規定辦理，並依本所「智慧財產審議委員會設置要點」規定，由「智慧財產審議委員會」統籌研議智慧財產管理與運用之策略方針，相關專利及技術移轉案件則由前述委員會之下分設之「專利小組」、「技術移轉小組」綜理各該案件之申請、管理及維護等業務。

第十九條 （附則）
本辦法經所長核定後公告實施，修正時亦同。
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