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成果報告書格式範本 

（成果報告內容僅供參考，內容可依實際需求調整） 

一、專案緣起及預期效益 

請簡述提案單位參與動機、專案預期目標及效益。（如為延續性專

案請以摘要方式簡要說明） 

二、專案工作內容與執行方式 

（一）專案辦理事項 

專案本年度工作計畫、執行方法及步驟、期程及工作進度。  

(計畫之執行期程，可以甘特圖方式填列各工作項目之執行進度，詳

見表 1)。 

表 1、工作進度甘特圖（僅供參考） 

工作項目 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 
10

月 

11

月 

12

月 

1.ooooo             

2.ooooo             

3.ooooo             

註：本表僅供參考，請依實際狀況自行製定表格及填列相關內容；若欄位不足請自行增列。 

（二）專案辦理成果 

工作項目年度辦理成果，如：辦理造林相關工作（整地、新植、補

植、刈草/除蔓、修枝）、巡護、調查（含數據與資料）、相關活動

月份 
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辦理（手作步道、環境教育、淨灘、外來種移除…）。 

〔活動內容包含活動名稱、日期、活動對象、參與人數、照片…〕 

（三）公司團體參與項目（企業加碼） 

員工家庭日、環境教育活動、親子活動、企業內部串連活動、與本

業資源結合之作法…。 

（四）在地社區或部落參與事項 

請說明在地社區或部落於此專案所扮演的角色、所串聯之合作網

絡，或者與在地社區或部落接洽之相關紀錄、合作方式、未來規

劃…，進而發揮最大環境及社會效益，落實 ESG精神使在地共榮共

好。 

三、未來展望 

專案未來預計執行規劃與執行方式或提出結論與建議。 

四、附錄 (參考) 

問卷調查與回饋、相關會議記錄、統計資料、牌誌、新聞露出及相

關措施文件等資料，亦可列為附錄以佐證執行成果。 
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成果報告繳交注意事項 

一、繳交日期 

公司、團體應於下列期間繳交成果報告： 

（一） 當年度六月三十日以前簽約之合作契約，於當年度十二月三十

一日前繳交。 

（二） 當年度七月一日以後簽約之合作契約，於次一年度十二月三十

一日前繳交。 

合作契約期限在一年以上者，應於前項各款期間繳交第一次成

果報告後，定期於每年十二月三十一日前繳交該年度成果報告。 

第一項及前項之成果報告內容不符合作契約或工作計畫書內容

者，由提案機關以書面通知限期補正，至多二次。 

二、編排格式設定 

（一）版面設定  

成果報告為 A4規格（21cm*29.5cm），並附頁碼，總頁數以

30頁以內為原則。本文版面規格邊界上、下、左、右各為 2

公分。 

（二）段落設定  

編排格式設定如下：行距採固定行高 1.5倍行高，段落間距

與前段與後段距離採 0.5行。 
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三、字型設定  

字體中文請採楷書(標楷體字型)，英文及數字請採 Times 

New Roman。 

四、字體大小  

頁碼採 10號字，主題計畫成果報告標題採 18號粗體字，項

目標題採 16號粗體字，內文採 14號字。 

 


