申請補助公文範例
臺東縣○○○○○○○○會　函
立案證書字號：府社行字第       號函核准立案

統一編號：

團體地址：

聯絡地址：

聯絡電話：

傳真電話：

承 辦 人：

受文者：臺東縣鹿野鄉公所
發文日期：

發文字號：

發文速別：

密等及解密條件或保密期限：

附件：如說明

主旨：本會擬辦理○○○○活動所需經費計○○○元，本會自籌○○○元，請貴所惠予補助○○○元，請  查照。
說明：本活動計畫經本會第○屆第○次理事會通過，隨函檢附會議紀錄、活動計畫及經費概算表各乙份。

正本：臺東縣鹿野鄉公所

副本：○○○○○○○會

活動計畫書範例
臺東縣○○○○○○○○會辦理○○○○活動實施計畫

1、 計畫依據：

2、 計畫目的：

三、指導單位：

四、主辦單位：

五、協辦單位：

六、承辦單位：
六、計畫內容：

（1） 時間：○○年○○月○○日（星期○）至○○月○○日（星期○）

（2） 地點：○○○○○○

（3） 對象：○○○○○○

（4） 人數：
七、預期效益：

八、活動內容：

九、經費概算：（例）本表視現況自行延伸
	項次
	項   目
	數  量
	單  價
	金   額
	說                                   明
	經費來源

	1
	場地佈置
	1場
	8,000
	8,000
	會場紅布條、海報製作、活動行程表
	鹿野鄉公所8,000元


	2
	器材租借
	1場
	5,000
	5,000
	電腦器材、音響設備等器材租借
	臺東縣政府5,000元

	3
	印刷費
	100份
	50
	5,000
	手冊、活動人員名牌
	臺東縣政府5,000元

	4
	文具費
	1式
	4,000
	4,000
	筆記本、原子筆、資料袋
	鹿野鄉公所2,000元
本所自籌2,000元

	5
	茶水
	4箱
	250
	1,000
	1天2箱
	本所自籌1,000元

	6
	誤餐費
	150份
	80
	12,000
	50人×3餐（第一天午、晚餐及第二天午餐）
	本所自籌12,000元

	7
	紀念品
	100份
	100
	10,000
	活動紀念品
	本所自籌10,000元

	8
	雜支
	1式
	5,000
	5,000
	其他未列項目臨時支出
	本所自籌5,000元

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	合    計
	
	
	50,000
	
	


經費來源：(自籌款佔本案總經費百分之三十以上)
本計畫所需經費新台幣50,000元整

公所補助10,000元整，臺東縣政府補助10,000元整，本會自籌款30,000元整

臺東縣鹿野鄉公所補（捐）助案件核銷檢核表
	項次
	項目
	備註

	1
	領據正本
	請注意確實核蓋「印信」及理事長、總幹事、會計章，並登註地址、統一編號、匯款銀行帳號，補助金額請使用大寫國字（例：伍仟元整、壹萬元整、貳萬元整）．

	2
	經費總收支明細表
	請填列活動總收支經費，並確實核蓋理事長、總幹事、會計、製表人章。

	3
	支用單據
	請將本所補助經費項目之支用單據貼於協會黏貼憑證上（請依該經費支出類型，「分類」黏貼於黏貼憑證上，並於黏貼騎縫處加蓋理事長、總幹事或會計、經手人等印章，每張黏貼憑證限黏貼「同一種類」之經費支出。

	4
	成果報告
	活動相片4張以上並加註說明及效益、簽到簿，若為課程請附學員名冊、課程表、簽到簿。

	5
	效益考核表
	請確實填寫並於欄位「申請單位填表人」蓋章，
「鄉公所訪視人」該欄請空白由本所簽章。

	6
	活動計畫書
	核准計畫書乙份

	7
	核准公文影本
	

	8
	公職人員及關係人身分關係揭露表
	依利益衝突迴避法，請於結報時填報公職人員及關係人身分利衝法揭露表(B事後公開)。（例:鄉民代表為負責人需填報），無則免填。


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

  111.2
◎請於計畫結束後1個月內備齊相關資料函送公所核銷，審查原則及核銷表件請
至鹿野鄉公所網站—首頁—資訊公開—補捐助案件執行情形下載
1.「補（捐）助案件審查原則」、2.「補（捐）助申請核銷表格範例」
核銷請款公文範例
臺東縣○○○○○○○○會　函
立案證書字號：府社行字第      號函核准立案

統一編號：
團體地址：
聯絡地址：
聯絡電話：
傳真電話：
承 辦 人：

受文者：臺東縣鹿野鄉公所
發文日期：
發文字號：
發文速別：
密等及解密條件或保密期限：
附件：如主旨
主旨：檢附貴所補助本會辦理○○○○活動經費計○○○元，所需領據、總經費收支明細表、活動原始憑證、活動成果照片、效益考核表、活動計畫及核准公文各乙份，請惠予核撥，請  查照。
說明：依據貴所○年○月○日鹿鄉社字第○○○○○○號函辦理。
正本：臺東縣鹿野鄉公所
副本：○○○○○○○會
領         據

茲收到臺東縣鹿野鄉公所補助本會辦理

                        　　　   　活動
經費計新台幣：           元整。無訛

此  致　　　臺東縣鹿野鄉公所

具領人：

統一編號：

立案字號：
地　址：
經辦人： 

會  計：

總幹事：

理事長：

匯款銀行行庫別：

       匯款銀行帳號：

中         華         民         國   　   年     　 月  　　  日
收支明細表範例
臺東縣鹿野鄉                     　　 協會 

辦理「                               」經費總收支明細表

◎請依序填列活動總收支經費明細

	收入
	支出

	項次
	單位
	金額
	項次
	項目
	金額

	1
	臺東縣政府
	10000
	1
	場地佈置
	8000

	2
	鹿野鄉公所
	10000
	2
	器材租借
	5000

	3
	本會自籌
	30000
	3
	印刷費
	5000

	4
	
	
	4
	文具費
	4000

	5
	
	
	5
	茶水
	1000

	6
	
	
	6
	誤餐費
	12000

	7
	
	
	7
	紀念品
	10000

	8
	
	
	8
	雜支
	5000

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合                 計
	50000
	合              計
	50000


　製表：             會計：　　　　　　總幹事：　　　　　　理事長：

臺東縣鹿野鄉               　    原始憑證粘貼單
	憑證編號
	預算科目
	金額
	用途說明

	
	
	百萬
	十萬
	萬
	千
	百
	十
	元
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	經辦人
	會計
	總幹事
	理事長

	
	
	
	


憑            證           粘           貼           線           

    -----------------------------------------------------------------------------------
註：補助款憑證黏貼用
臺東縣鹿野鄉                 活動成果相片
	

	活動日期：                       活動地點：

執行過程:                        活動效益：

	

	活動日期：                       活動地點:
執行過程:                        活動效益：


臺東縣鹿野鄉                 活動成果相片
	

	活動日期：                       活動地點：

執行過程:                        活動效益：

	

	活動日期：                       活動地點:
執行過程:                        活動效益：


臺東縣鹿野鄉公所補（捐）助案件效益考核表

	單位名稱
	

	活動名稱
	

	活動時間
	
	補助金額
	

	量化評析
	一、本次活動參加人數約計          人。
二、爭取新聞媒體曝光報導          則。

三、增加友誼或贊助之機關單位團體          個。

四、創造之經濟產值          元（無則免填）。

	質化評析
	一、心理或輔導諮商效果□有□無。

二、知識性增加或新聞性□有□無。

三、凝聚力、自我認同感、向心力□有□無。

四、文化保存、才藝、信仰提升□有□無。

五、其他：          　　　　　　　　　。

	總體評析
	

	申請單位填表人
	       (簽章)
	鄉公所訪視人
	             (簽章)











第二頁　共十頁

