
115臺中市文化局
社區營造相關計畫核銷工作坊
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115年度社造計畫核銷表件下載連結

(1).社造點核銷表單：
https://drive.google.com/drive/folders/1PIH8N1UVeTlp
Y4I90WD-aBRzMIIBCn6t

(2).社造中心核銷表單：
https://drive.google.com/drive/folders/1QwYKk1JOazqz
oCF-KWfb4LVTVnf0MmsA?usp=drive_link

115年臺中市文化局社造核銷表單

線上表單（提案及成果）未完成執行者，不予發放一／二期款。
請於送件前，先完成填報作業！

https://drive.google.com/drive/folders/1PIH8N1UVeTlpY4I90WD-aBRzMIIBCn6t
https://drive.google.com/drive/folders/1PIH8N1UVeTlpY4I90WD-aBRzMIIBCn6t
https://drive.google.com/drive/folders/1PIH8N1UVeTlpY4I90WD-aBRzMIIBCn6t
https://drive.google.com/drive/folders/1PIH8N1UVeTlpY4I90WD-aBRzMIIBCn6t
https://drive.google.com/drive/folders/1QwYKk1JOazqzoCF-KWfb4LVTVnf0MmsA?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1QwYKk1JOazqzoCF-KWfb4LVTVnf0MmsA?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1QwYKk1JOazqzoCF-KWfb4LVTVnf0MmsA?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1QwYKk1JOazqzoCF-KWfb4LVTVnf0MmsA?usp=drive_link


核銷步驟說明
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115年臺中市文化局社造中心核銷



結案應檢送資料至文化局及核銷成果報告書裝訂排列順序
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1 請款公文

2 第二期款領據(115年經費總額50%領據)

3 成果報告書紙本1 (以及Word電子檔)【請注意填報版本應為新版】

4 實際支用經費明細表

5 經費收支分攤表

6

確認各個補助案件是否完成線上提報成果(建議使用Google瀏覽器開啟)

1. 提案填報：https://reurl.cc/Gakv4G

2. 成果填報：https://reurl.cc/xWD2NL

請填報者出示填報之MAIL截圖證明。

7 其他(如：未編列保險費的單位，需檢附場地保單影本等)

115年臺中市文化局社造中心核銷

https://reurl.cc/Gakv4G
https://reurl.cc/xWD2NL
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經費概算表
提列的項目

委託案的
名稱及經費

註明「本案採
發包方式辦理」

公所核章區



核銷步驟說明

6

115年臺中市文化局社造點核銷



結案應檢送資料至文化局及核銷成果報告書裝訂排列順序
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1 請款公文

2 請款領據(社區補助經費總額50%領據)

3 核定修正後經費概算表影本

4 成果報告書紙本1份予文化局(以及Word電子檔)

5 經費收支分攤表（正本1份予文化局）

6 實際支用經費明細表（正本1份予文化局）

7 廠商匯款同意書(正本1份予公所社造中心)
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確認各個補助案件是否完成線上提報成果(建議使用Google瀏覽器開啟)

1. 提案填報：https://reurl.cc/Gakv4G

2. 成果填報：https://reurl.cc/xWD2NL

請填報者出示填報之MAIL截圖證明。

9 其他(如：未編列保險費的單位，需檢附場地保單影本等)

115年臺中市文化局社造點核銷

https://reurl.cc/Gakv4G
https://reurl.cc/xWD2NL
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10核銷書(原始憑證核銷)
團體尚未具備憑證保存條件及人力，需檢附核銷書1份正本、2份影本(團體自行保留

1份影本) 

(1) 原始憑證自我檢查表

(2) 核銷書資料表

(3) 原始憑證及相關佐證資料

115年臺中市文化局社造點核銷
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步驟一

日期
買受人
領受人

發票章
農(漁)民
收據注意: 
農(漁)民
簽章、身
分證字號、

地址

項目
數量
單價

新台幣
金額

115年臺中市文化局社造點核銷



會議紀錄
課程總表

舞台、音響等

租賃或其他場

地佈置照片

簽到表

DM、 海報、邀請卡、書本、
摺頁、月曆等得於成果報告附
上印刷品照片

課程(活動)表 保單影本及
收據正本

出席費 臨時僱工費 講師鐘點費 印刷費 誤餐茶水    場地佈置費 保險費
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步驟二

出勤
簽名簿

課程(活動)表

導覽費

訪談內容資料

訪談費

完稿稿件

稿費

115年臺中市文化局社造點核銷



收據篇-1：統一發票
免用統一發票收據
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115年臺中市文化局社造點核銷



受補助機關單位名稱全銜

二聯式，核銷時應附上收執聯

手開式統一發票(二聯式) 

「統一發票使用辦法」第5條規定，
統一發票專用章應刊明營業人名稱、
統一編號、地址及統一發票專用章
字樣
(該規定尚無加蓋負責人私章之規範)

統一發票應記明事項：
1.營業人名稱、 統一編號
2.買受人機關名稱、統一編號(三聯式需填寫) 
3.開立日期 、品名、數量、單價皆須填寫，且相乘金額要正確，發票
    總價要寫國字大寫金額、不得塗改 

不一定要有
負責人名字
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不得跨越核定補助計畫
之「執行期間」為原則



注意：

若為三聯式發票，得僅以「收執聯」辦理核銷，惟建議扣抵聯可一併貼於黏存單

社區單位全銜、統編

單
位

不一定要有
負責人名字
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手開式統一發票(三聯式)



應輸入買受人統一編
號，免抬頭

漏打統編時：
1.作廢重開一張有統
編的
2.用手寫上，並加蓋
店家統一發票章

3.無法補正時，由經
手人註明無法補正原
因並簽名證明

原子筆

印
謝
玲
蘭
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收銀機發票

只有貨品代號者，
單位經手人請手
寫加註貨品名稱、
數量及單價，並
蓋章(若發票後有
附上估價單或明
細者，則免)



品名 數量 單價 小計

原子筆 10支 20 200

海報紙 5張 50 250

立可帶 2個 60 120

麥克筆 10支 50 500

合計 1,070

購買(銷售)明細

一定要蓋發票章

15

明細要複寫1式2
份分別粘貼於所開
立之統一發票存根
聯及收據聯背面，
並加蓋銷貨商號騎
縫印章



墨水匣

謝
玲
蘭

印
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感熱紙發票

得僅以感熱紙電子發票正本核銷

(影印副本較能保存資料，建議可複印影本)

註記發票
字軌號碼



無申請統一編號之
店家所提供之收據

無法辦理核銷

加
註
單
位

可否自行刻章蓋上?

17

免用統一發票收據

店章中無統一編

號，可手寫在單
據右上角的統一
編號空格中



收據篇-2：其他單據
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115年臺中市文化局社造點核銷



農（漁、牧）民出售農（漁、牧）產品收據： 

買受人名稱

農民若有申請營業
商號請開一般收據

非經加工品

⚫收據上應蓋農民個人私章，並填上身份證字號及地址
⚫購買項目應為未經加工之生鮮農、林、漁、牧產物、副產物
(例如:花卉、高麗菜)，請勿填寫材料費等非屬前項性質之品項
⚫依農業發展條例第47條，「農民本身所生產之農產品」尚包
括自產農產加工品，例如蜜餞、天然酵素、手工醋

買受人統編

農民個人ID

19

受領人親自
簽名或蓋章

印



被保險人：臺中市XX區XX社區發展協會
要保人：臺中市XX區XX社區發展協會

黏貼收據外，尚需附上完整保單資料佐證

收據日期：
1.須符合文化局期程
2.須開在活動前，核定後

20



宮廟捐款收據

1.場地租借等營業行為非屬宮廟合法登記之營業項目

※例外：如宮廟有申請統編，開立之收據能記載受領事由、
實收數額、機關名稱、受領人之姓名或名稱、扣繳單位統一
編號及開立日期，則不在此限

2.里辦公處無營業行為，不得作為核銷憑證 21

里辦公處收據



收據篇-3：
個人領據類核銷說明
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115年臺中市文化局社造點核銷
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115年為最低
工資29,500元
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1. 臨時人員應以每日工作8小時、薪資並不得低於中央勞動主

管機關公告之基本工資(115年每小時基本工資為196元)規定，

社區計畫臨時人員費用，以不超過補助款三分之一為原則。

2. 每人每日(8小時)以補助1,568元為上限，超過部份請自籌。

3. 受補助單位之專職人員並領有薪給者，以及其負責人，不得

支領臨時僱工費。

4. 使用於調查、資料蒐集、訪談等情形。

5. 領有臨時僱工費人員，相同時段不可再領出席費或鐘點費。

6. 臨時僱工費不能與其他項目勻支。

26

(人事費)臨時僱工費

1. 領據或印領清冊
2. 出勤簿(敘明工作時數及內容)

3. 團體自行扣繳勞務所得切結書(全案一份)
核銷必備文件



經辦人員 出納 會計 負責人

受補助機關(○○○○提案單位全稱)

粘貼憑證用紙

-----------------------------憑--------證--------粘--------貼--------線--------------------------

臨時僱工費領據(單人)

日期 年 月 日~ 年 月 日

事由 辦理OOOOO工作(EX:整理會議資料)

起訖時間 如出勤簿

姓 名
單價 數量 請領金額 簽名蓋章 地 址

身分證字號

王小明(例) 1,568 2/日 3,316
王OO

L00000000 196 4/小時 7,840

【受補助單位切結】

1.僱工費受領人非受補助單位內部專職並領有薪給之人員，且核實報支。

2.僱工費涉及勞務所得部分，本會將依所得稅法辦理扣繳事宜，並檢附「團體自行扣繳勞務所得切結書」

如後。

3.倘有隱匿虛報或違反相關稅捐法令規定，本會願負相關法律責任。

憑證
編號

經費項目
金 額

用 途 說 明
百 十 萬 千 百 十 元

臨時僱工費（單人） 聘僱臨時人力辦理OOOOO工作

出納及會計
原則上不可為同一人(編制人員不足得由其他工

作人員兼辦)，理監事亦不得兼任

27

※單次給付達扣取標準，需主動申報扣取2%二代健保補充保險費



憑證編
號

經費項目
金 額

用 途 說 明
百 十 萬 千 百 十 元

臨 時 僱 工 費
（多人）

聘僱臨時人力辦理OOOOO工作

經辦人員 出納 會計 負責人

臨時僱工費印領清冊( 多人版) (工作內容及時間如出勤簿)

姓 名 身分證字號 單價 數量 請領金額 簽名蓋章 地 址

王小明(例) L00000000
1,568 2/日 3,136

王OO
196 4/小時 7,840

【受補助單位切結】

1.僱工費受領人非受補助單位內部專職並領有薪給之人員，且核實報支。

2.僱工費涉及個人勞務所得部分，本會將依所得稅法辦理扣繳事宜，並檢附「團體自行扣繳

勞務所得切結書」如後。

3.倘有隱匿虛報或違反相關稅捐法令規定，本會願負相關法律責任。

受補助機關(○○○○提案單位全稱) 粘貼憑證用紙

-----------------------------憑--------證--------粘--------貼--------線--------------------------

28

出納及會計
原則上不可為同一人(編制人員不足得由其他工

作人員兼辦)，理監事亦不得兼任

※單次給付達扣取標準，需主動申報扣取2%二代健保補充保險費



1.聘請專家學者出席，作為計畫諮詢、審查會議等用途(非

課程講師費)。

2.本局及所屬機關人員及受補助單位人員不得支領出席費。

3.每人每場次最高2,500元，會議時段不可與課程重疊。

4.請於成果報告後附會議紀錄

29

出席費

1. 領據或印領清冊
2. 會議紀錄
3.   團體自行扣繳勞務所得切結書(全案一份)

核銷必備文件



經辦人員 出納 會計 負責人

受補助機關(○○○○提案單位全稱)

粘貼憑證用紙

-----------------------------憑--------證--------粘--------貼--------線--------------------------

憑證
編號

經費項目
金 額

用 途 說 明
百 十 萬 千 百 十 元

出席費
（單人）

委託專家擔任OOOO會議委員

出席費領據

日期 115.7.30(例)

事由 以專家身分出席OOOO會議提供諮詢

服務單位
(不得為受補助單位) 國立OO大學

姓 名
單價(A) 數量/場(B)

請領出席費
(A*B)

簽名蓋章 地 址
身分證字號

王OO(例)
2,500 1 2,500 王OO

H0000000

【受補助單位切結】

1.出席費受領人非受補助單位內部人員，且核實報支。

2.出席費涉及勞務所得部分，本會將依所得稅法辦理扣繳事宜，並檢附「團體自行扣繳勞務所得切結書」如後。

3.倘有隱匿虛報或違反相關稅捐法令規定，本會願負相關法律責任。 30

核銷時請檢附會議紀錄

出納及會計
原則上不可為同一人(編制人員不足得由其他工

作人員兼辦)，理監事亦不得兼任

※單次給付達扣取標準，需主動申報扣取2%二代健保補充保險費



1.內聘講師(例如協會內部人員)鐘點費每小時不得超過 1,000元，

並不得請領出席費。

2.外聘講師鐘點費每小時不得超過2,000元。

3.長期性研習講師鐘點費建議每小時編列400～800元為原則。

4.協助教學人員不得支領助理講座鐘點費，同一課程同一時段以

1位講師為原則，倘有2位以上講師，需詳述原因。

5.本局及所屬機關人員受邀擔任受補助單位授課講師之鐘點費，

依內聘講座標準支給。

6.搭配演講、工作坊、研習、教育訓練、培訓等，請認列鐘點費。

31

鐘點費

核銷必備文件

1. 領據或印領清冊
2. 課程(活動)表
3. 外聘講師請於領據內註明講座現職服務單位、授課名稱。
4. 同時段多人領取時，請註明原因。
5.   團體自行扣繳勞務所得切結書(全案一份)



導覽費

◼ 導覽費：負責各景點導覽解說人員。

(1)內部人員每小時最高1,000元，半天最高2,000元

(2)外部人員每小時最高800元，半天最高1,600元

      ※核銷請檢附課程(活動)表

◼ 領隊費：每梯次領隊上限為1人，該員應協助串連各景點遊程

之解說，且全程隨團服務。

       (1)內部人員擔任，每半天最高1,000元。

       (2)外部人員擔任，每半天最高800元。
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核銷必備文件

1. 領據或印領清冊
2. 課程(活動)表
3. 導覽費同時段不會有1位以上人員請領(若有請加註原因)

4. 團體自行扣繳勞務所得切結書(全案一份)



訪談費

    1.受訪談耆老、達人可支領訪談費，每人每場以1,600元為限。

    2.本局及所屬機關人員及受補助單位人員不得支領。
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核銷必備文件
1. 領據或印領清冊，並於領據註明受領人專業經歷。
2. 訪談內容資料
3. 團體自行扣繳勞務所得切結書(全案一份)



經辦人員 出納 會計 負責人

受補助機關(○○○○提案單位全稱)

粘貼憑證用紙

-----------------------------憑--------證--------粘--------貼--------線--------------------------

憑證
編號

經費項目
金 額

用 途 說 明
百 十 萬 千 百 十 元

內聘講師鐘點費／
內聘導覽費

邀請內部人員擔任OOO課程講師於＿月＿日＿時
＿分，講授ＯＯＯＯＯ課程

內聘鐘點費/內聘導覽費印領清冊

姓 名 身分證字號 單價 數量 請領金額 簽名蓋章 地 址

王OO(例) L00000000 1,000
3

(如課程表)
3,000 王OO OOOOOOOOOOOOOO

【受補助單位切結】

1.內聘講師鐘點費及導覽費涉及個人勞務所得部分，本會將依所得稅法辦理扣繳事宜，並檢附「團體自行

扣繳勞務所得切結書」如後。

2.倘有隱匿虛報或違反相關稅捐法令規定，本會願負相關法律責任。
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出納及會計
原則上不可為同一人(編制人員不足得由其他工

作人員兼辦)，理監事亦不得兼任

※單次給付達扣取標準，需主動申報扣取2%二代健保補充保險費



外聘鐘點費/外聘導覽費印領清冊

姓 名 身分證字號 單價 數量 請領金額 簽名蓋章
地 址

必填：服務單位
(不得為受補助單位)

2,000

3小時
(如課程

表)
6,000 王OO

OOOOOOOOOOOOOO

（務必註明講師現職）
服務單位：國立OO大學

【受補助單位切結】

1.外聘講師鐘點費及導覽費之受領人非受補助單位內部專職並領有薪給之人員，且核實報支。

2.外聘鐘點費涉及個人勞務所得部分，本會將依所得稅法辦理扣繳事宜，並檢附「團體自行扣繳勞務所

得切結書」如後。

3.倘有隱匿虛報或違反相關稅捐法令規定，本會願負相關法律責任。

經辦人員 出納 會計 負責人

受補助機關(○○○○提案單位全稱)

粘貼憑證用紙

-----------------------------憑--------證--------粘--------貼--------線--------------------------

憑證
編號

經費項目
金 額

用 途 說 明
百 十 萬 千 百 十 元

外聘講師鐘點費／
內聘導覽費

例：邀請國立ＯＯ大學ＯＯＯ講師，於＿月＿日＿時
＿分，講授ＯＯＯＯＯ課程
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出納及會計
原則上不可為同一人(編制人員不足得由其他工

作人員兼辦)，理監事亦不得兼任

※單次給付達扣取標準，需主動申報扣取2%二代健保補充保險費



收據篇-4：收據、
發票通用類核銷說明
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115年臺中市文化局社造點核銷



收據、發票通用類項目說明

◼ 撰稿費、翻譯費、編輯費、設計費、攝影費等

1.支領標準不得超過下列限額：

(1)撰稿費(中文)每字1.1元。

(2)翻譯費、編輯費、設計費及攝影費則視案件專業程度核實

支給，惟應於領據敘明支給標準。

2.委由受補助單位以外人員或機構撰述者，始得支給撰稿費，

經受補助單位人員撰述者，不得支給。      
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核銷必備文件

1. 收(領)據或統一發票。
2. 請於收(領)據或印領清冊載明稿件名稱、完稿字數等事

項。
3. 完稿之稿件影本
4. 具領人為個人簽收領據核銷時，須檢附團體自行扣繳勞

務所得切結書(全案一份)



收據、發票通用類項目說明
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◼ 保險費

1. 保險費收據要保人應為提案單位，不得以個人名義加保。

(個人提案者除外)

2.無論是否有請領本項補助，活動期間應辦理公共意外責任險

，未投保者按比例扣除補助款。

3.核銷時應附上投保相關證明文件（含繳費收據正本及保單

    明細）。

核銷必備文件 檢附保險收據正本及保單影本



收據、發票通用類項目說明

◼ 印刷費

      以辦理活動目的為限，不得辦理非必要之文宣印製。
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核銷必備文件 1. 收據或發票，必要時提供佐證資料(舞台、音響等租賃或
其他場地佈置照片)

核銷必備文件

1. 收據或統一發票
2. 社區刊物、調查成果、成果手冊印刷及影片紀錄光碟等，

核銷請提供電子檔。
3. DM、 海報、邀請卡、書本、摺頁、月曆等得於成果報告

附上印刷品照片

◼ 場地布置費

      以辦理活動目的為限，不得購買非必要之用品。

     (僅得依據計畫工項所需用材料，並依經費概算項目內容核銷)



收據、發票通用類項目說明
◼ 誤餐費

     1.每人每餐不得超過100元。

     2.桌餐與風味餐同誤餐費補助標準，每人100元為補助上限，

         其餘部分請自籌。例如：一桌10人之桌餐補助1,000元。

     3.不得使用協會收據。

     4.核銷時應附人數相當之成果資料佐證。
      

◼  茶水費

     1.每人每場不得超過20元，超過部分請自籌。

     2.飲料、果汁、糕餅、水果不納入補助。

     3.請儘量不要購買瓶裝水，自備容器。
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核銷必備文件
1. 免用統一發票收據或統一發票
2. 課程(活動)表



收據、發票通用類項目說明

◼ 材料費

     以辦理活動目的為限，不得購買非必要之用品。

     (僅得依據計畫工項所需用材料，並依經費概算項目內容核銷)

 

◼  雜支

     不得超過補助經費5%，超過部分請自籌。
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核銷必備文件 免用統一發票收據或統一發票



經辦人員 出納 會計 負責人

受補助機關(○○○○提案單位全稱)

粘貼憑證用紙

-----------------------------憑--------證--------粘--------貼--------線--------------------------

憑證
編號

經費項目
金 額

用 途 說 明
百 十 萬 千 百 十 元

例：印刷費 例：印刷OOO用講義

42

出納及會計
原則上不可為同一人(編制人員不足得由其他工

作人員兼辦)，理監事亦不得兼任

依經費概
算表項目



經辦人員 出納 會計 負責人

受補助機關(○○○○提案單位全稱)

粘貼憑證用紙

-----------------------------憑--------證--------粘--------貼--------線--------------------------

憑證
編號

經費項目
金 額

用 途 說 明
百 十 萬 千 百 十 元

例:誤餐費 例:_月_日OOO活動誤餐費
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出納及會計
原則上不可為同一人(編制人員不足得由其他工

作人員兼辦)，理監事亦不得兼任

依經費概
算表項目



經辦人員 出納 會計 負責人

受補助機關(○○○○提案單位全稱)

粘貼憑證用紙

-----------------------------憑--------證--------粘--------貼--------線--------------------------

憑證
編號

經費項目
金 額

用 途 說 明
百 十 萬 千 百 十 元

領 據(通用版)
事由

姓 名
單價(A) 數量(B) 費用(A*B) 簽名蓋章 地 址

身分證字號

【受補助單位切結】

1.本案涉及勞務所得部分，本會將依所得稅法辦理扣繳事宜，並檢附「團體自行扣繳勞務所得切結書」

如後。

2.倘有隱匿虛報或違反相關稅捐法令規定，本會願負相關法律責任。
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出納及會計
原則上不可為同一人(編制人員不足得由其他工

作人員兼辦)，理監事亦不得兼任



核銷表件篇-1：社造點
核銷表件及相關附件
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115年臺中市文化局社造點核銷



簽到、簽退須親簽

且應與個人領據之領款人相同姓名
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受補助機關(單位)名稱
課程(活動)表

負責人核章

日期 課程名稱 活動時間
授課
小時

授課講師 預計參加人數
實際參加人

數

O/O OOOOOOOO課程 09:00~13:00 4 王OO OO人 OO人

課程名稱應與核定
計畫書內容相符

「實際參加人數」
須與簽到表人數
相同
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  跨中午時段請
  註明有無午休

應依勞基法規定給予適當休息時間
(繼續工作4小時，應有30分鐘休息時間)



DM(文宣)、海報 邀請卡
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得以成果報告附上印刷品照片即可



書本 摺頁

49

得以成果報告附上印刷品照片即可



 

原始憑證核銷書資料表 

計 畫 名 稱  

受補助單位名稱  

單 位 負 責 人  聯絡電話  

計 畫 聯 絡 人  聯絡電話  

聯 絡 地 址  

計 畫 實 施 期 間  

計 畫 總 經 費  
文化局 

補助金額 
 團體自籌  

實 際 參 與 

人 次 
 

 

（請加蓋報告單位印信或報告人印章） 
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 人次（男：    人次、女：    人次、其他：    人次）



自我檢核項目 是 否
不適用

(請說明)

相關支出，是否屬核定之計畫項目？ v
相關支出，是否取得適當之原始憑證（發票收執聯、

小規模營利事業收據、農林業材料收據、個人收據

及其他適當憑證，例如：機票、郵電憑證、水電憑

證、保險費憑證…等）？

v

原始憑證是否有相關人員之簽章？ v

原始憑證，如為發票或小規模營利事業收據者：

★是否填妥買受人名稱全銜？ v

★是否填妥買受人統一編號？ v
★是否填妥實際交易時間（含年、月、日）？ v
★是否蓋妥統一發票專用章或填妥小規模營利事業

之統一編號及蓋店舖章？(店舖章上面需有營業人

之統一編號)

v

★是否輸入各機關統一編號；若未輸入統一編號，

營業 人是否加註買受機關名稱或統一編號並加蓋統

一發 票專用章？是否填妥品名、規格、數量、單價

及金額除收銀機發票外應有大寫）？

v

★收(領)據或發票之總數大寫金額是否與小寫金額一

致？如書寫錯誤，是否由原出具者劃線註銷更正，

並於更正處簽名註明(受補助單位不得修改收據金

額)？統一發票書寫錯誤者，是否依統一發票使用

辦法另行開立？

v

★是否無擦刮、挖補、塗改、鉛筆書寫及墨跡不勻

之情形？ v

原始憑證自我檢查表
受補助單位： 計畫編號(名稱)：            
                                日         期：             

原始憑證為接受補助機構以外之個人出具

之收據：

★是否載明受領事由、金額、立據日期？

v

★是否有立據人之簽名或蓋章？ v

★是否有立據人之身分證字號？ v

★具領人為個人者，是否已辦理所得稅扣

繳，並檢附「團體自行扣繳勞務所得切結

書」？

﹝每次應扣繳稅額不超過一定金額者

（新臺幣2,000  元），免予扣繳，仍須列

單申報﹞

v

成果刊物、摺頁及影片紀錄光碟等成果，

是否在成果報告書呈現照片；支領編輯費、

設計費、攝影費等請提供成品或稿件影本

佐證。

v

臨時雇工費是否檢附出勤簿？

講師鐘點費是否檢附課程表及註明講師現

職(含上課時間)？並填寫課程(活動)表

專家出席費是否檢附會議紀錄及註明專家

學者現職？
v

遊程導覽費是否檢附課程(活動)表?個人員

是否備註內聘／外聘？並檢附「各類所得

扣繳暨免扣繳憑單」影本  

v

申請保險費補助者，檢附保險收據正本及

保單影本   

承辦人： (蓋章)
負責人： (蓋章)
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核定修正後經費概算表(影本)

項 目 單 位 數 量 單 價 總 價 計 算 方 式 說 明

臨時僱工費
*不得超過補助經費1/3，超

過部分請自籌 

鐘點費
內聘

外聘

出席費

印刷費

誤餐費

場地佈置費

導覽費

茶水費

材料費

保險費

雜支

不得超過補助經費5%，超

過部分請自籌，應列支出說

明。

小 計

總 計

承辦人 出納 會計 負責人

承辦單位 會計 機關首長

社區核章區：

僅本項不得與其他項目勻支

區公所核章區：

未編列之核定經
費項目不得核銷
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收入明細 (經費來源)

各 分 攤 機 關 名 稱實 際 金 額備 註

臺中市政府文化局補助經費 (A)

其他經費來源(團體自籌經費) (B)(無則填0)

合 計 (A+B)

支出明細

計畫經費使用情形 核銷經費來源分攤情形

經費項目
計畫核定
預算金額

實際支出
總金額

文化局 團體自籌
說 明

(其他補助單位名稱)

合 計 (A+B) (A) (B)

製表人 出納 會計 負責人

承辦單位 會計 機關首長

臺中市政府文化局 (ＯＯ區公所)115年度經費收支分攤表
     團體名稱：               計畫名稱：

區公所核章區(↓由區公所輔導之社區須加蓋此欄位，無則請自行刪除)：
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表格若不敷使用請
自行複製或影印



承辦單位 會計 機關首長

區公所核章區(↓由區公所輔導之社區須加蓋此欄位，無則請自行刪除)：

表格若不敷使用請
自行複製或影印
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臺中市政府文化局(ＯＯ區公所) 115年度經費實際支用明細表
     團體名稱： 計畫名稱：_________________________



核銷提醒事項
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115年臺中市文化局社造點核銷



◼ 社造點資料中，主辦單位應為民間團體，不是文化局或區公
所，請留意成果報告書封面及內容

    主辦單位：受補助單位
    指導單位：文化部、臺中市政府文化局、臺中市XX區公所

◼ 實際支用明細表金額欄位應寫全部支用全額，備註才區分自
籌跟補助

◼ 若執行金額未達原核定計畫預算金額，補助款是依比例核撥

核銷提醒事項-1
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◼ 經費概算表跟收支分攤表的金額、項目都要一致(不可新增、
也不可缺漏，項目得相互勻支，惟須留意臨時僱工費不得
勻支及項目上限限制，如雜支)

◼ 雜支是補助金額的5%(補助金額X0.05)，非整筆計畫總金額
的5%，超過補助金額5%，應改列自籌款

◼ 要附上保單(明確的保險期間、地點等資訊)以作為保險證明

核銷提醒事項-2
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58

核銷提醒事項-3



◼ 實支金額低於或高於修正計畫所提報之金額，成果報告書
的金額要調整跟實支一樣(很多單位會忘記改成果報告書的
金額)

核銷提醒事項-4

59數字要一樣



核銷提醒事項-5(不予補助類別)
◼ 本計畫不得編列資本門，並不得將其用於網站建置、公共設施、

房屋建築及購置設備(如電腦、照相機、攝影機、錄音機、錄影
機、通訊設備、網路設備、燈光、音響等)、器材、各項電腦軟
體及硬體設施等購置及施作。

◼ 本計畫不得編列固定水電費用。
 
◼ 社區計畫不補助獎金、獎品、紀念品、文創品、伴手禮、固定

水電費、固定辦公處所租金等

◼ 本補助款對於申請民間團體及個人計畫內之計畫主持人及專案
助理固定薪資經費不予補助

◼ 社區組織執行相關計畫時，除需邀請專業團隊進行觀摩學習或
促進多元文化推廣性目的之演出費外，不宜編列內部成員之演
出費
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常見問題集

1.請問臨時雇工費之時數涉及1小時的吃飯時間，該如何填
寫呢？

如果以日薪計算，請填9小時的時間，如9:00-18:00(9小
時)。若以時薪計算，請分列上午及下午的時間，如8:00-
12:00(4小時)+13:00-17:00(4小時)，並不得超過8小時，
另請依勞基法給予適當休息時間。

2.經費核銷類別中，業務費與臨時僱工費可否相互勻支?

臨時僱工費與其他業務費不得相互勻支，業務費內的項目
可彼此勻支。
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常見問題集

3.保險費收據不可為影本，且收款人處不可無保險公司人
員蓋章。

保險費收據應附正本或保險公司蓋章擔保。

4.發票上無統編。

發票不可以無統編。



～感謝聆聽～
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