
補助案申請與核銷 
新北市政府社會局  人民團體科 
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辦理依據 

申請補助 

如何核銷 

會計師稽核 

內部稽核 

Q&A 



辦理依據 

3 

新北市政府補助機關學校團體
及個人作業要點 

新北市政府社會局辦理人民團
體社會服務活動補助管考作業
規定 



申請補助 

• 會務運作需正常 

  -立案滿1年 

  -會務正常，皆依法辦理理監事改選 

• 前年度活動補助，已確實完成核銷 

• 活動日期在理事長任期內 
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申請補助 
• 辦理公益活動： 

  1.符合團體章程之宗旨、任務。 

  2.針對兒童、少年、老人、身心障礙、婦 

    女、原住民、新住民、中低收入戶、低 

    收入戶等弱勢對象辦理社會福利及權益 

    相關活動。 

• 送件期限：最慢活動前15日。 
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• 申請補助計畫應與其主要業務有關，且為
對地方發展及改善環境有具體成效之事項，
並避免旅遊、聯誼及自強活動。 



• 應備文件 

– 計畫(含經費概算表及完整活動流程、至外縣
市應附境外辦理理由說明書) 

–領據 

– 補助款聲明書 

– 切結書(會員人數切結) 
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申請補助 

♙請至新北市政府社會局-福利服務-人民團體-其他 

路徑下載最新表格 



申請補助 

• 活動計畫 

 －活動內容是否符合章程之宗旨、任務 

 －活動流程表應載明時間、活動內容 

  （應有社會福利宣導時段） 

  －午餐時間為12:00；晚餐時間17:30 

 －相關文件之活動名稱應一致（公文、活 

    動計畫、聲明書、領據） 
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新北市○○○會辦理「○○○○○○○」活動實施計畫（範例） 
一、計畫目的： 

二、計畫依據： 

（一）本會第○屆第○次會員大會決議案。 

（二）本會第○屆第○次理監事聯席會決議案。 

三、計畫內容： 

（一）主辦單位：本會 

（二）協辦單位： 

（三）活動日期：民國○年○月○日起至○年○月○日止（共○天）。 

（四）活動時間： 

（五）活動地點：        (活動若於外縣市舉辦，請附「外縣市辦理活動理由說明」) 

（六）參加對象與人數：                     （如：本市市民及本會會員共○人） 

（七）活動內容：     （詳述活動之性質、內容、流程、課程時數等…；或以附表載明） 
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四、經費概算表： 

項  目 單  價（元） 數  量 總  價（元） 備  註 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

總計     

五、經費來源： 

（一）新北市政府社會局經費○○○○○元 

（二）其他補助經費○○○○○○○○元 

（三）本會自籌經費○○○○○○○○元 

（四）參加者付費：每人○○元、共○○人，合計：○○○元 

（如未收費亦請載明） 

總   計：○○○○○○○○元 

六、本計畫報請主管機關核准補助經費後實施。 



• 有下列各款情形之一者，不予補助： 

 －為個人舉辦之活動。 

 －屬於民間團體辦理會員大會、理監事會 

    等及相關人事之費用。 

 －獎金及紀念品之費用。 

  －設備(列為財產不補助) 
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申請補助 



• 至外縣市辦理活動 

 －附「境外辦理理由說明書」 

 －愛心機構服務 

  1.一天活動:與章程任務有關活動，並進 

   行社會福利宣導。 

    2.二天活動:與章程任務有關之活動，至 

      少1個弱勢關懷地點，以此類推。     

       

申請補助 
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歡迎留在新北市進行弱勢關懷 
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申請補助 
– 境外辦理理由說明 



• 領據 

 －理事長、會計、出納核章 

 －團體圖記 

 －金額數字應為國字「大寫」 

 －載明「統一編號」 

 －附「存摺」封面影本 

 

申請補助 
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會計、出納不能同一人 



 

                                                                                                                             領            據 
茲領到貴局補助本會辦理（                                                                  ）活動 

補助款共計新臺幣  壹拾伍  萬               仟             佰            拾            元整。 

此                        致 
( 請以「國字」壹、貳、参…等填寫金額 ) 

新北市政府社會局 

 
 
            團體名稱：                  （填具全銜並蓋用「團體圖記」） 

            理事長：                                 （簽章） 

            會 計：                                  （簽章） 

            出 納：                                  （簽章） 

            會 址：               市（鄉、鎮）              里             鄰 

            路（街）         段          巷            弄                號            樓 

            統一編號：0000000 

            金融機構戶名及帳號： 

           （並請檢附該「存摺封面影本」供參） 
 
 

            中華民國    年     月       日 

 

會計、出納
不能同一人 
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（蓋用「團體圖記」） 

印章 

章 章 
章 



• 補助款聲明書 

 －理事長、會計、出納核章。 

 －團體圖記。 

  －自籌經費不得低於25%。 

  －請勿刪除「切結說明」。 

申請補助 

15 



16 

申請新北市政府社會局補助款聲明書 

申請單位：                                

計畫名稱： 

計畫總經費：                                                    

申請日期：中華民國   年   月   日(本欄應載明填寫日期而非活動日期) 

 

計

畫

案

總

經

費 

 

及

分

攤

情

形 

各補助機關名稱及申請單位

(含自籌，請逐一填列) 

補助金額及自籌金額 

(新台幣元) 

佔計畫總

經費百分

比(%) 

新北市政府社會局補助   

參加者付費   

本會自籌   

   

合                 計 

                            

(本欄合計金額同計畫總經

費) 

100   % 

本聲明書內容若有不實，或以同一計畫向  新北市政府不同局處

會重覆申領補助款逾計畫總經費者，一經查獲，願無條件如數繳回  

貴局補助款。 

自籌不得
低於25% 

50,000 

100,000 

50% 

5萬÷ 10萬*100 =50% 
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此    致 

新北市政府社會局       申請單位：(填具全銜並用大印) 

負責人： 

會計： 

出納： 

聯絡地址： 

聯絡電話： 

備註： 

1. 本表適用範圍為民間團體或個人申請新北市政府社會局補助款。(不含

濟助或救助金性質者)，於計畫陳報申請補助時一併檢附。 

2. 本聲明書補助款來源請依新北市政府各機關單位及其他政府部門逐一

填列，並請填列自籌款。 

3. 接受本局補助款執行單位如經本局查獲以同一計畫重覆申領新北市政

府補助款逾計畫總經費者，自查獲日起，一年內不得再向本局申領補助

款；由本局查獲單位函知受補助單位並副知新北市政府各機關單位錄案

辦理。 

4. 申請單位為人民團體者，以人民團體立案證書之名稱申請。 

印章 
章 

章 
章 

會計、出納
不能同一人 

不要刪除 



• 會員人數切結書 

 －以前年度12月31日為計算基準 

  －由理事長、常務監事核章 

 －加蓋團體圖記 

申請補助 
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切  結  書 

團體名稱：           

 
會員人數統計 備註 

個人會員 人 
 

團體會員總人數 人 團體會員       家 

合    計 人 
 

填表注意事項： 

※ 本表請以 105 年 12 月 31 日為統計時點 

※ 請妥為保管截至 105年 12月 31日止之會員名冊資料，以備業務查核。 

※ 會員人數不含贊助會員、榮譽會員及學生會員等。 

※ 「團體會員人數」係指「各團體會員之成員(自然人)總和」。 

(團體會員人數 = 團體會員 A 之會員人數 + 團體會員 B 之會員人數 + …) 

以上資料確實無誤， 

如有不實，立切結書人願將補助款

全數繳還，並負法律責任。 

  

立切結書人 

理 事 長：    (簽名或蓋章) 

 

常務監事：    (簽名或蓋章) 

請蓋用團體圖記 

章 

章 

印章 

以前年度
為基準點 



申請補助 

• 經費概算表 

  -餐費 

   「桌餐」每人每天500元為限， 

   「便當」每人每餐80元為限。 
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早餐 午餐 晚餐 

50 2500元/桌 2500元/桌 

可核銷/人 自籌 250元 250元 
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• 經費概算表 

  -住宿費每人1天700元為限。 

  -雜支不超過總經費5% 

   (例如總經費15萬*0.05=7,500) 

  -裁判費每場400元，一天以2場為限 

 



22 

申請補助 
• 經費概算表 

  -講師費 

   「內聘講師費」:一小時800元 

   「外聘講師費」:一小時1600元 

  同一個時段只能有一個講師 

  -助理講師費(講師費1/2) 

  「內聘助理講師費」:一小時400元 

    「外聘助理講師費」:一小時800元 

內聘：理事長、理事、監事、會員、協會聘任工作人員 



• 變更計畫（只能事前變更） 

  －活動已簽准，但尚未辦理，得申請計畫 

    變更（無法事後變更）。 

 －變更原計畫項目、執行期間、進度，應 

  詳述理由，經核准後變更。 
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申請補助 

可變更項目：活動日期、地點、天數、人數 
      （遊覽車2部變1部) 



• 核銷期限 

  -活動結束後2個月內。 

  -若於年底前辦理活動，為配合會計作業，
請於活動結束後10日內完成核銷。 

• 應備文件 
– 實際收支明細表 

– 黏貼憑證用紙 

– 活動照片（4-6張以上為宜) 

–執行概況及績效表 

如何核銷 
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• 實際收支明細表 

 -預算金額請依照原核准經費概算表填列。 

 -請加蓋團體圖記。 

 -實支金額若少於預算金額，需按比例繳 

  回。 

  -請勿刪除切結事項。 

如何核銷 
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新北市○○○○會 

○○年度辦理「○○○○」活動實際收支明細表（範例） 

項次 項  目 預算金額(元) 

實支金額(元) 

市府補助 自籌 

     

     

     

合  計    

經費支出概況 

實支金額(百分比)：市府            元(      % ) 

                  自籌            元(      % )  

                  合計            元(  100 % )   

 

製表：     出納：     會計：     理事長： 
 

 

※請加蓋團體圖記 

※自籌經費應本誠信原則填列，倘經本局查核有不實之情事，將按補助比例或實際狀況繳回外，並依「新

北市政府補助機關學校團體及個人作業要點」得依情節輕重對該補助案件停止補助 

出
納 
、
會
計
不
可
同
一
人 

與原核准
經費概算
表相同 

印章 

不要刪除 
章 章 章 章 



• 黏貼憑證用紙（一） 

 -發票或收據需載明數量及單價。 

 -講師領據需載明上課時間、時數、金額、 

   出生日期、身分證字號、服務機關、載 

   明內外聘、領據日期。 

 -活動日期與發票日期不符，請廠商加註 

  活動日期於備註欄位。 

 

如何核銷 
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提醒二：1張黏貼憑證用紙，請黏  
    貼三張以內之發票。 
 

提醒一：實支金額只要寫黏貼發
票金額的加總。 

 
※憑證用紙中的市府補助+自籌=

黏貼發票金額 
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無數量及單價 
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• 黏貼憑證用紙（二） 

 －買受人需與協會名稱相同(需寫全銜)。 

  －感熱紙發票請填寫發票字軌或影印1份。 

  （發票號碼在空白處填寫一遍） 

  －數量若為一式，需附明細。(例如：雜支一式，要列明) 

 －經辦與驗收，不可為同一人。 

 －原始憑證正本(應由理事長、會計、驗 

  收或證明、經辦人等人核章) 

  －三聯式發票(扣抵聯、收執聯都要貼) 

  

如何核銷 
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如何核銷 
• 黏貼憑證用紙（三） 

     －免用統一發票需蓋「免用統一發票專用 

             章」 

          －開立統一發票需蓋「統一發票專用 

             章」 

          －如活動地點在南投，住宿開立及用餐 

             餐廳地點應要在南投。（倘若發票地 

             點非活動地點，則無法核銷） 
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如何核銷 

• 黏貼憑證用紙（四） 

 －保險:只能補助「旅行平安險」及「公 

    共意外險」。投保單位應為【社團】 

 「旅行業責任險」不能列為補助項目及 

      自籌款項。因其投保單位為【旅行社】 
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• 保險費 

若活動申請80人，保險名冊40人，核銷時，
會依實際保險人數，僅補助40人之費用，其
餘未參加保險之40人，會被認定未參加活動，
不予補助。 
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如何核銷 

影響：車資、餐費及住宿 



• 活動照片 

 -請附彩色照片(4-6張以上)。 

  -若照片為印表機列印，請加蓋團體圖記。 

 -需含社會福利宣導時段之照片。 

35 

如何核銷 
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新北市○○○○會 

○○年度辦理「○○○○○○」活動照片 
      請黏貼「沖洗」出之照片，若為電腦輸出之照片，請加蓋「團體圖記」。 

 

時間： 

地點： 

內容：                                                                               

理事長： 

  理事長： 照片的文字說明 



• 執行概況及績效表 

  -需加蓋團體圖記、製表及理事長章。 

  -問卷需於活動時發放，並於活動結束後 

  回收。 

  -問卷由團體自行保管。 

  -統計結果應填寫於執行概況及績效表中。 

如何核銷 
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（
一
） 

效
益
分
析 

 

1)整體滿意度達      % 

 

2)活動受益人數      人 

 

3)社會福利政策宣導議題 

□兒少權益  □身障權益  □社會慈善  □性別議題  □老年人權益 

 

4)實際達成效益是否符合預估效益 

□高於預估效益  □符合預估效益  □低於預估效益，原因：            

 

這才是新版表格 



• 需繳回補助款之情形 

  －可補助金額不足原核定金額(不足額繳 

     回) 

  －總經費未達原預算金額(比例繳回) 

  

   

如何核銷 
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如何核銷 
• 不足額繳回(原核定補助10萬元) 

  

 

 

   

項  目 單  價（元） 數  量 總  價（元） 備  註 

車資  13000 2部*2天 52000   

餐費中餐 
 2500 8桌*2天 

40000 
 本會自籌 

餐費晚餐 
 2500 8桌*2天  

40000 
 本會自籌 

住宿  700 80  56000  補助48000 

保險  5840 1  5840  本會自籌 

講師 
1600  1  

1600 
 本會自籌 

        

合計 
     195440   

 

已經列自籌項目，核銷時不得申請補助，建議可
寫超支自籌，不能補助的項目，一定要列自籌! 



• 不足額繳回(原核定補助10萬元) 
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如何核銷 

項次 項  目 預算金額(元) 

實支金額(元) 

市府補助 自籌 

1 車資 52000 40000 0 

2 餐費中餐 40000 0 50000 

3 餐費晚餐 40000 0 50000 

4 住宿 56000 48000 12000 

5 保險 5840 0 5840 

6 講師 1600 0 1600 

合  計 195440 88000 119440 

經費支出概況 

實支金額(百分比)：市府   88000    元(42.4 % ) 

                                   自籌   119440  元(57.6 % )  

                                   合計   207440  元(  100 % )   

繳回12000元 



• 比例繳回 
 
 

     
 核銷時未達原計劃總額 
  
 
 
 
   公式:180,000 × 50% =90,000 
                               繳回10,000 
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如何核銷 

原計畫總額 市府補助 自籌 

200000 100,000 100,000 

100% 50% 50% 

計畫總額 市府補助 自籌 

180,000 90,000 90,000 

100% 50% 50% 

實支金額
小於 

預算金額
要按比例
繳回!!! 



• 若未依規定完成核銷？ 

  -不得再申請補助 

  -需繳回補助金額 

  -移送強制執行署進行強制執行。 

如何核銷 
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執行標的（薪資、動產、不動產） 



• 依據：新北市政府補助機關學校團體及個        

        人作業要點第9點。 

• 查核目的：輔導人民團體財務健全 

• 辦理期間：每年11月至12月底前辦理。 

• 辦理方式：委託會計師事務所進行查核，
並提供專業諮詢。 

會計師稽核 
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三、查核結果分析 

本次預計查核 66 家受補助團體，今依查核結果予以統計分析如下： 

(一)各受補助團體依發生缺失數，統計如下： 

發生缺失數 家數 ％ 

無缺失者 61 92% 

1 項缺失 5 8% 

合    計 66 100％ 

 

 

 

 

 

 

92%

8%

受補助團體發生缺失數

無缺失者

1項缺失

• 105年查核結果： 



• 常見缺失： 

  -自籌款支出未取具及保留原始憑證。 

  -經費結算表未按實際支出數填報。 

  -個人出具之收據未有立據人之簽章、 

   未載明身分證統一編號及地址等資料。 
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會計師稽核 



• 受補助之人民團體，其補助計畫及經費執
行情形應經理事會決議通過，交由監事會
審查，並於下次會員大會追認。 

團體內部稽核 
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理事會 

 決議  

監事會 

  審查  

會員大會 

追認 



• 弱勢關懷可不可以在新北市進行？ 

• 開會員大會、理監事會可以申請補助款嗎？ 

• 何謂「內聘講師」?何謂「外聘講師」? 

• 理事長任期屆滿未改選，可否申請補助？ 

• 是否一定要做社會福利宣導？ 

Ｑ＆Ａ  
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25樓西側 
人民團體科 


