
行政院環境保護署土壤及地下水污染整治基金管理會 

土壤及地下水污染研究與技術提昇補(捐)助計畫報告 

編寫須知 

一、報告印製格式 

(一) 專案工作報告請以橫式印製，每頁約三十行，邊界（上、下、左、

右）各為 3 公分，使用 12 點新細明體；採 A4 規格（即二九〃六

公分乘二○〃九公分）雙面印製。 

(二) 專案工作報告每「章」及「附錄」均請自單頁打印。 

(三) 專案工作報告每頁均請加註頁眉，單頁註明「章名」（置於單頁

之右），雙頁註明「專案工作主題」（置於雙頁之左）。頁碼註記

於每頁文字之下方（以阿拉伯數字編列），與頁眉同側。 

(四) 參考書目之打印格式，中文書名以粗體字打印，西文書名以斜體

字打印。 

(五) 封面應書明「計畫名稱」、「計畫編號」、「行政院環境保護署補助

辦理（初稿）」或「行政院環境保護署編印」（定稿本）、計畫執

行期間、受託單位、「印製年月」等文字，封面裡頁除上述文字

外，應再加書「計畫經費」、「受託單位計畫執行人員」；報告初

稿並請於「計畫名稱」下方註明「初稿」字樣。 

(六) 書脊應書明「計畫名稱」、「計畫編號」及「行政院環境保護署」

等字樣。 

(七) 背面右上角應註明統一編號，並於適當位置註明：＊「本報告僅

係受託單位或個人之意見，僅供環保署施政之參考」。＊「本報

告之著作財產權屬環保署所有，非經環保署同意，任何人均不得

重製、仿製或為其他之侵害」。如屬機密或限閱者，亦請一併註

明。 

(八) 目次中各「章次」、「附錄次」、表次中之「表號」及圖次中之「圖

號」，均以粗體字打印。 

二、報告內文編排格式 

(一) 首頁應置「報告基本資料表」（詳如附件二），不編頁碼。 

(二) 其次應撰擬「計畫成果中英文摘要（簡要版）」（詳如附件三，約

三百至五百字，不編頁碼） 

(三) 計畫成果中英文摘要（簡要版）之後應編列目次、圖次及表次。 

(四) 表次之後應撰寫「報告大綱」簡述報告架構及各章節之內涵，俾

利閱讀者了解報告內容、架構及重點，增進報告應用性。 
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(五) 報告大綱之後，請撰寫「計畫成果摘要（詳細版）」（詳如附件四，

約四千至一萬字，以羅馬數字編列頁碼）。 

(六) 報告本文應含專案緣貣、目的、執行方法、本年度主要工作內容

及重要發現與成果、主要建議意見及未來或後續執行建議；各項建

議意見應以表格方式分項條述內容（含做法及理由），並明列其主、

協辦機關。 

(七) 報告每一章均應撰擬「章節摘要」，列於每章標題之後或置於每

章之末。 

(八) 本文中各「章標題」、「節標題」及「圖（表）號、標題」，均以

粗體字打印。表格標題置於表格上方，圖標題置於圖之下方；資料

來源列圖表下方。 

(九) 報告之註釋，應附於引註當頁（採夾註者免）。 

(十) 專案工作報告所參考及引註之書籍、期刊及各項資料，均應編列

為參考書目，置於報告之末。 

(十一) 計畫成果效益自評表由受託單位自評，本署委託單位加註評估

意見後，收錄於報告定稿附錄之末，俾供參考。 

(十二) 調查問卷、各項座談會紀錄、出國訪問報告、相關統計資料、

法規及文件等重要資料均應列為專案工作報告附錄。包括： 

1.計畫之評選會議審查委員意見及受託單位承諾事項； 

2.進行中之期中、期末審查或相關討論會會議紀錄；本署審議意見

及專案主持人之修正說明； 

3.計畫含採樣分析者，應收錄詳細記錄採樣時間、地點、天候等必

要資訊，並於數據表格之適當位置，作充分之註記解釋（尤其異

常數據更應詳細說明），併原始分析報告列為附錄； 

4.含檢測者，應附數據品保報告書； 

5.含應用模式推估者，除應述明模式原理、採用參數等外，應將模

式細部採用之各參數、係數及輸入資料（檔）等，應以可供後續

重複計算之程度，詳列於附錄內。 

6.如係為訂定環保相關法規而進行研擬時，應附目的事業主管機關

（構）代表人員及所提相關意見、資料、聯絡方式等為附錄。 



三、報告內容要求 

內容需包含下列各項︰ 

（一）目錄 

（二）中文摘要 

（三）英文摘要 

（四）計畫緣貣與目的 

（五）研究方法與過程 

（六）主要發現與結論 

（七）參考文獻 

內容相關說明︰ 

（一）報告應於第一章或緣貣部分需述明計畫由來、構想及目的、執行

期程、經費等。 

（二）研析發現應專章撰寫。建議事項則可分「立即可行建議」及「中

長期建議」兩類，採表格方式逐條臚列敘述，並說明理由，亦得

視需要另行分類撰擬。各項建議均應列明主辦及協辦機關。有關

結論與建議，應先跟委辦單位討論，並取得建議之主辦機關因應

對策。為避免結論或建議窒礙難行，受託單位於報告中應一併敘

明結論或建議之主辦機關之因應對策。 

（三）委託專案工作計畫之評選會議審查委員意見及受託單位承諾事

項，及進行中之期中、期末審查或相關討論會，受託單位應詳實

記載與會審查委員或出席人員意見，並述明受託單位處理情形，

述明採納於何處或不可採納理由，避免僅註明遵照辦理，並經評

審委員確認處理審查意見。對於無法採納或未取得委員認同者，

則應由委託單位作最後裁決，並附於附錄，以尊重參與人員之智

慧貢獻，並利於未來檢討應用參考。 

（四）報告內若有統計實證應述明其操作型定義、問卷架構、方法、回

收率、有效度及可信度等。 

（五）計畫涉及之採樣分析，應詳細記錄採樣時間、地點、天候等必要

資訊，並於數據表格之適當位置，作充分之註記解釋（尤其異常

數據更應詳細說明）。並將原始分析報告（非整理分析後數據）

詳列於附錄，以利未來重複分析檢討應用。 

（六）檢測部份除應分析數據可靠性外，並應提出數據品保報告書列於

附錄，以利後續利用此數據之參考。對檢測數據應探討數據代表

意義，尤其對於其於環境或專案工作主題以及政策上之意義，不

應僅以個別數據評析其意思，或僅節錄其資料或圖表，空堆砌一



堆資料，而未分析成為委託單位可資應用之資訊。 （以免發生

於檢測某項目時，於十個樣品有九個 ND、一個超過品質標準，

即予以表述為某樣品數值多少超過標準，甚或予以平均者，如此

均無法表達其於環境之意義，且易造成誤導。對連續之計畫或他

機關有相似計畫，其數據應予以納入分析討論。） 

（七）涉及主管機關公權力執行、民眾權益及事實認定之報告，受託單

位應特別注意儘可能詳細紀錄相關事實，不得僅以簡單描述，造

成檢測結果成為一堆無法應用之數據。 

（八）對報告中有應用模式推估者，除應述明模式原理、採用參數等

外，應將模式細部採用之各參數、係數及輸入資料（檔）等，應

以可供後續重複計算之程度，詳列於附錄內。 

（九）計畫如係為訂定環保相關法規而進行研擬時，受託單位於蒐集各

界意見時，應即邀請目的事業主管機關（構）參加，並將機關代

表人員及所提相關意見、資料、聯絡方式等列於附錄內，俾利後

續必要之相關專案工作計畫可取得進一步聯絡。 

 


