教育部體育署補助全國性體育團體辦理全民體育活動經費撥款及核銷注意事項
一、 辦理經費核撥時所附證件，請依下列順序由上而下排列，以鉛筆於左上角編號（1－5），並彙整後統一於左側固定，以免證件遺漏。
（一）領據
（二）金融機構帳戶影本
（三）補助經費撥款核結自行檢核表
（四）收支結算表
（五）活動成果報告
（六）保險費部分除收據正本外，並附保險契約書
（七）支用本署補助金額逾 20 萬元以上，須檢附原始支出憑證正本。註：各項憑證應註明品名及數量。
二、 填註領據時請注意下列事項：
（一）主辦會計與主辦出納需為不同業務承辦人。
（二）需加蓋負責人及機關、單位圖記。
（三）統一編號務必要填，協會若無統一編號請於辦理核銷前先向國稅局申請，俾利本署依所得稅法規定開立扣繳憑單。
三、 填註收支結算表時請注意下列事項：
（一）需填註申請機關名稱全銜。
（二）若有接受其他機關補助款時，應列明全部經費內容，並請詳細填列機關名稱及金額。
（三）活動收入如有報名費，請詳細填註於自籌款部分。
（四）各用章欄均需核章並加蓋協會圖記。四、 填註黏貼憑證時請注意下列事項：
（一）金額為所貼附於該張黏貼憑證所有正本單據金額總和。
（二）如單據為一批(式)者，請另檢附報價單或補充品名、單價、數量。
（三）如為感熱發票，請另外影印單據並蓋上承辦人員章。
五、 依本署相關補助辦法規定「補助經費應優先支應於保險費」；有關活動經費補助基準，請參照本署全國性體育團體經費補助辦法規定。
六、 受補（捐）助經費如涉及採購事項，應依政府採購法等相關規定辦理。七、 受補助經費於補助案件結案時尚有結餘款（預算與實際支出之差額），
應按補助比例繳回。
八、 本補助款項請於活動辦理完竣後 1 個月內辦理核撥結案，另有規定期                   限，從其規定，逾期未辦理者本署將逕行註銷，不予以保留。
九、 各項會計帳簿、會計憑證及會計報告表冊等檔案，請確實依社會團體財務處理辦法第 21 條規定辦理。

領	據
茲領到 貴署（部分 全額）補助辦理「	」活動經費新台幣  拾  萬  仟  佰  拾  元整。（依據年 月 日  字第	號函）
此	致
教育部體育署

立據機關（單位）：
負責人：	簽章

主辦會計：	簽章

主辦出納：	簽章

承辦人：	簽章
聯絡電話：地址：
匯款金融機構（註明分行）：帳號：
統一編號：






中	華	民	國	日（加蓋機關、單位圖記）
年
月


(非具國際體育組織窗口之全國性體育團體名稱)
(活動名稱)
補助經費撥款核結自行檢核表
	檢核項目
	檢核結果

	一、撥款及核結時是否檢附核准公文影本及前次撥款核准公文
	□是
	□否

	二、收支結算表是否列明活動名稱、日期、地點及參賽人數
	□是
	□否

	三、收支結算表活動收入：

	1.同一案件由二個以上機關補（捐）助者，是否已列明各機關實際補
（捐）助金額
	□是
□無本項情形

	2.收取報名費、競賽代辦費等收入，是否已分別列明
	□是
□無本項情形

	3.收入合計是否正確
	□是
	□否

	四、收支結算表活動支出：(單次活動本署補助經費新臺幣20萬元以上【含】者始須檢附
【4、5、7、8、9，未符合免勾選】)

	1.補助項目是否屬核定之計畫項目
	□是
	□否

	2.各費用項目是否已列明單價、數量
	□是
	□否

	3.各項合計與總計數是否正確
	□是
	□否

	4.各項目所附原始憑證是否大於（或等於）結算表補助金額
	□是
□無本項情形

	5.原始憑證是否粘貼於單據粘存單，並由經辦人、會計、 主管簽章
	□是
□無本項情形

	6.非本國文字之支出憑證，是否已擇要譯註本國文字(並簽字核章)
	□是
□無此類支出憑證

	7.是否取得適當之原始憑證(如發票、小規模營利事業收據、個人領據或其他適當憑證)
	□是
□無本項情形

	8.統一發票或收據是否已記明下列事項：買受人名稱（是否為受補助單位）、統一編號、交易時間、統一發票專用章或商店店章、品名及數量、單價及總價
	□是
□無本項情形

	9.支出憑證如有遺失或供其他用途者，是否已檢附其他可 資證明之文件，並註明無法提出正本之原因
	□是
□無本項情形

	10.外幣支出是否附兌換水單或其他匯率證明
	□是
□無外幣支出

	11.核結項目數量是否與活動參與人數相當
	□是
	□否

	12.是否依政府採購法第四條規定辦理(補助金額占採購金額半數以上，且補助金額在公告金額以上者)
	□是	□不適用

	五、已確認所填資訊之正確性，無未依核定補助之用途執行，或不法挪用、虛報、浮報及不實單據報銷等情事
	□是
	□否


填表人：	會計：	秘書長：	理事長：

機關名稱：
教育部體育署核定函日期文號：	年	月	日臺教體署全(	)字第	號

	活動
名稱
	
	舉辦
日期
	年
	
	月
	日

	
活動收
入
	經費來源
	金額（單位：元）
	備
	註

	
	教育部體育署補助款
	
	

	
	其他機關補助款（備註欄請一定要填機關名
稱及金額）
	
	

	
	自籌款（含民間團體贊助款，請註明報名費收
入）
	
	

	
	合計
	
	

	






活動總支出
	項目
	單價
	數量
	合計
	體育署補助金額
	自籌

	
	獎盃費
	
	
	
	
	

	
	獎品費
	
	
	
	
	

	
	誤餐費
	
	
	
	
	

	
	交通費
	
	
	
	
	

	
	消耗性器材費
	
	
	
	
	

	
	講師費
	
	
	
	
	

	
	教練費
	
	
	
	
	

	
	工作費
	
	
	
	
	

	
	裁判費
	
	
	
	
	

	
	服裝費
	
	
	
	
	

	
	印刷費
	
	
	
	
	

	
	保險費(必辦)
	
	
	
	

	
	布置費
	
	
	
	

	
	場租費
	
	
	
	

	
	雜支
	
	
	
	

	
	合計
	
	
	

	結
餘
	
	
	
	


注意事項：(表格內容請依實際情形增刪內容)
一、本表所填資料如有不實，受補助單位應自負法律相關責任。
二、保險費：受補助單位應為參加人員辦理保險（含死亡、傷殘及醫療給付）。未辦理投保者本署得撤銷補助款。三、裁判費及講師費受補助單位負責依法扣繳並申報所得稅。
四、受補助單位應於活動結束後 1 個月內完成經費核銷，其未依規定辦理者，列入本署核定下年度補助經費之參考。五、核銷時請附支用本署補助經費項目之原始支出憑證(貼妥於貴單位單據黏存單並核章)。
填報單位（請蓋單位圖記）	機關負責人	複核	會計	填表人

○○○年○○（單位名稱）
（活動名稱：○○○○○）成果報告（參考範例）
	活動名稱
	
	填表人
	

	指導單位
	
	承(協)辦單位
	

	主辦單位
	
	
	

	活動時間
	
	活動地點
	

	
參與對象
	□原住民族
□身心障礙
□外籍移工
□銀髮族
□上班族
	□新住民
□婦女
□親子
□幼兒
□青少學生群
	
參加人數
	男
	人
	
合計
	
人

	
	
	
	
	女
	人
	
	

	舉辦場次
	
	觀賞人數
	

	志工人數
	
	團隊數
	

	



辦理情形
/
活動內容
	

	
檢討與建議事項
	

	


照片輯要
	活動時間：	活動地點：	活動項目：
（◎活動照片提供 6-8 張，請以活動現場照片為主）


說明：本表各項資料請務實填列，不敷使用時可自行增加或調整(總頁數不超過 4 頁)。

黏貼憑證用紙（參考範例）

	憑證編號
	金額
	計畫名稱/用途說明
	備註

	1
	百
萬
	拾
萬
	萬
	仟
	佰
	拾
	元
	活動保險費
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	經手人
	驗收或證明
	會計單位
	負責人

	
	
	
	


憑	證	粘	貼	線
備註：
1. 經手人、驗收或證明不得為同一人。
2. 金額須與單據總額一致。
3. 免用統一發票或收據：品名、數量、單價、總價、抬頭、日期、統用同一發票章、收據負責人私章都不得空白；若數量若為一式(一批)，請檢附報價單或另補述詳細的單價、品名，並蓋上承辦人員章。
4. 統一發票：須有單位的統一編號、品名、數量、單價、總價、抬頭、日期、統用同一發票章、收據負責人私章都不得空白；若數量若為一式(一批)，請檢附報價單或另補述詳細的單價、品名，並蓋上承辦人員章。
5. 感熱發票：請另外影印單據並蓋上承辦人員章。
6. 收據請用膠水黏貼，避免用釘書機。
