
產服中心專業人力服務 工作規範書 

甲方：工業技術研究院產服中心 乙方：業務外包承攬公司

一、履約標的及期間 

1. 工業技術研究院產服中心相關委辦等業務之執行及行政管理服務。

2. 履約期間自 115 年 09 月 ** 日起至 115 年 12 月 31 日。

二、服務項目 

   提供諮詢、指導、建議或參與工作之服務如下： 

(一) 政府計畫執行業務

1. 協助政府計畫專案行政事務執行，包含文件彙整、資料建檔、進度追蹤

及相關行政作業。

2. 協助國際級產業鏈結相關資料蒐集、整理、分析及成果彙整，支援展會

推動及計畫執行。

3. 協助國際級展會相關活動之規劃、籌備、執行及現場行政支援，並配合

辦理會議、媒合交流及相關活動事項。

4. 協助計畫相關報表、成果資料及執行資訊之統整、更新與彙編。

5. 依政府計畫需求，完成計畫相關行政事務執行、資料整理及其他支援性

工作。

(二) 一般行政庶務

日常行政庶務處理，包含協助會議及活動辦理、文件管理、活動行政支援

及其他行政作業事項。

(三) 臨時委辦

依臨時委辦之任務要求而定，按時完成甲方主管交辦之工作項目。

三、服務需求與作業規範 

1. 甲方得視業務需要，隨時要求乙方說明本案履約進度及服務執行情形；契約

終止或履約期間屆滿時，乙方應提出完整之工作成果及履約報告，並完成相

關交接作業。

2. 乙方應依契約約定及甲方需求執行各項服務工作，並於甲方指定期限內完成

相關工作。如執行過程發現可能影響履約品質、工作進度或甲方權益之情形，

應主動通知甲方並提出改善建議。

3. 乙方應依甲方委託事項及相關作業規定執行服務，並依約定時程提交工作成



果或工作報告（包含工作內容、辦理情形、完成期限及實際完成日期等），

供甲方審核驗收，驗收標準詳如附表二。  

4. 乙方應於每月五日前結算前一個月服務費用，檢附當月服務計費明細、工作

成果或其他甲方指定之佐證資料，送交甲方審核；經確認無誤後，由乙方開

立統一發票請款，甲方於收到發票並確認無誤後十個工作天內完成付款。乙

方不得因甲方付款時程影響其依法應負之薪資給付義務。

5. 甲方因內部管理或配合主管機關查核需要時，乙方應配合提供與本案履約相

關之資料，並協助說明服務執行情形。

6. 乙方及其服務人員於履約期間應遵循甲方相關管理規範，包括工研院整合管

理文件、作業規範、資訊系統使用規定、作業流程及各項表單等；如相關規

定修正，乙方應配合辦理。

四、服務時間及提供方式 

乙方人員應至甲方指定地點提供服務，並應依甲方通知之服務時間及工作

需求提供服務。本案履約期間自 115 年 9 月 7 日至 115 年 12 月 31 日止，服務

時間依雙方協調之工作需求安排，管理規範如下：  

1. 乙方應指派專業人員一人為服務窗口，負責人員管理、工作分配及業務協

調等事宜。

2. 乙方應依契約內容指派符合資格之服務人員執行本案工作，並於甲方通知後

依約開始提供服務。

3. 乙方應依服務需求指派經甲方同意之服務人員至指定地點提供服務；如因業

務需要須至其他地點執行工作，乙方應配合辦理。

4. 乙方應自行負責服務人員之聘僱、出勤管理、薪資、保險及相關勞動法令事

項，並確保服務不中斷。

5. 如甲方認定乙方服務品質未符合契約要求，得通知乙方限期改善；必要時，

乙方應依甲方要求更換適任服務人員。

6. 服務人員因故無法繼續履約時，乙方應即安排適任人員接替，並完成工作交

接，不得影響服務品質。

7. 履約期間如因甲方業務需求需調整服務內容、服務時數或增加人力，雙方得

另行協議辦理，相關費用依契約約定辦理。

8. 乙方應依實際提供之服務時數辦理請款；未提供服務之時數不得列入計費。

9. 乙方服務人員因故意或過失致甲方設備、財物受損，或因執行服務不當致甲

方遭受損害時，乙方應依契約及相關法令負賠償責任。



五、服務人員管理： 

1. 乙方應依勞動基準法、勞工退休金條例及其他相關法令規定，自行負責服務

人員之聘僱、管理、薪資給付、保險及其他勞動權益事項。

2. 乙方應指派符合本案服務需求之服務人員執行工作，並負責其工作管理及服

務品質。甲方如認為乙方服務人員之工作品質未符合契約要求、無法勝任或

有影響履約情形時，得通知乙方限期改善；必要時，乙方應於甲方通知期限

內更換適任服務人員，以確保履約品質。

3. 服務人員之勞工退休金提繳、勞工保險（含職業災害保險）、全民健康保險、

團體保險及其他依法應由雇主負擔之費用，均由乙方依法辦理及負擔。服務

人員因執行本案工作致生傷害、疾病或損及甲方或第三人權益時，應由乙方

依法負責處理，並負相關法律責任。

4. 乙方服務人員因故無法提供服務時，乙方應視履約需求安排適任人員接替，

並完成必要之工作交接，不得影響本案服務品質及履約進度；如因此衍生額

外費用，應經甲方同意後另行辦理。

5. 乙方應依契約約定完成各項服務內容，並配合甲方業務需求於約定時限內完

成工作。如因業務需要須增加服務時數，應經甲乙雙方確認後辦理，相關費

用依契約約定辦理。

6. 乙方服務人員因履約需要，得使用甲方提供之必要辦公空間、設備及資訊資

源，包括電腦、電話、辦公桌椅、印表機及其他執行本案所需之設施；乙方

應督導服務人員善盡保管責任，並於履約完成或契約終止時歸還相關設備。

7. 乙方服務人員因履約需要，得依甲方相關規定申請使用資訊網路系統及必要

之系統權限。

8. 乙方及其服務人員於履約期間應遵守甲方相關管理規定，包括作業規範、門

禁管理、資訊安全、個人資料保護、職業安全衛生及其他依法應遵循之規範。

9. 乙方服務人員為乙方聘僱之人員，與甲方間無任何僱傭、委任或其他法律關

係；乙方應就其服務人員依法負擔雇主責任及相關法律責任。

六、服務人員薪資給付方式 

1. 乙方應依勞動基準法、勞工退休金條例及其他相關法令規定，按時給付履

約服務人員薪資，不得低於法令規定之最低標準。

2. 乙方應依法為履約服務人員辦理勞工保險（含職業災害保險）、全民健康

保險、勞工退休金提繳及其他依法應辦理之保險事項，其相關費用由乙方

依契約及法令規定負擔。

3. 除法令規定得由服務人員負擔或代為扣繳之費用外，乙方不得無故將依法



應由乙方負擔之費用轉嫁予服務人員，亦不得要求服務人員負擔其他未經

法令或契約約定之費用。  

4. 乙方應依相關法令辦理服務人員之薪資、保險及退休金提繳等事項，並於

甲方要求或辦理履約查核時，提供相關證明文件供甲方查核。  

5. 乙方應自行負責其服務人員之薪資、保險、退休金及其他勞動條件管理，

甲方與乙方服務人員間無任何僱傭、委任或其他法律關係。 

 

 

七、費用支付 

1. 本案採按實際服務時數計費方式辦理，履約期間自 115年 9月 7日起至

115年 12 月 31 日止。每小時服務單價應包含人事薪資、勞工保險、職業

災害保險、團體保險、勞工退休金提撥、行政作業費、管理費、稅捐及乙

方合理利潤等履約所需之全部費用。 

2. 每月服務費用依乙方當月實際完成並經甲方確認之服務時數計算，計算方

式如下： 

每月服務費用＝契約月薪服務單價×當月實際服務時數。 

3. 乙方應依勞動基準法、勞工退休金條例及其他相關法令規定，按時給付服

務人員薪資，並依法辦理勞工保險、職業災害保險及勞工退休金提繳等事

項。 

4. 乙方應於每月五日前結算前一個月之服務費用，並檢附服務時數紀錄、工

作成果或工作報告、服務計費明細表及其他甲方指定之佐證資料，送交甲

方審核。經甲方確認無誤後，由乙方開立統一發票請款；甲方於收到發票

並確認無誤後十個工作天內完成付款。 

5. 履約期間內累計請款之服務時數按月計算。未實際提供服務或未經甲方確

認之時數，不得列入計費。 

6. 如因甲方業務需要調整服務時數或增加契約約定以外之工作內容，應經雙

方書面確認後辦理；未經甲方事前同意所增加之時數或費用，甲方不負支

付責任。 

7. 因業務需要產生之加班費、出差旅費或其他必要支出，如未包含於契約每

小時服務單價內，應事前經甲方同意，並依契約約定及實際發生金額檢據

核實支付。 


