
 
 

114 年度拓凱青年勵行基金-經費核銷暨成果說明 

㇐、 申請時間： 

獲選本會之贊助團隊，並請於提案活動辦理結束後 2 個月內提出申請。 

二、 申請方式： 

(1) 獲選本會之贊助團隊，於申請案審查通過後，請校方協助來函提供匯款帳戶資料

及預開領據(自行收納款項收據)為入帳憑據，本會將進行撥付活動贊助款。 

(2) 經費核銷應以計畫執行期間內所發生支出為原則。  

(3) 應以合法之支出憑證報支，不接受報價單或估價單形式核銷。 

(4) 通過申請補助之團體，請於期限內提出以下核銷相關之文件： 

表單需核蓋提案單位相關承辦人職章，如有塗改，請務必蓋職章證明。 

序號 表單名稱 

附件 1 學校公文 

附件 2 學校開立領據-114 年度拓凱青年勵行基金贊助款領據 (備註學校專戶帳款帳號) 

附件 3 114 年度拓凱青年勵行基金計畫補助經費支出明細表 (需填入憑證黏存單編號) 

附件 4 114 年度拓凱青年勵行基金計畫支出憑證黏存單 (含單據發票影本或照片) 

三、 申請程序： 

(1) 收到通知信後於兩週內：由學校開立預開收據(自行收納款項收據)，須備註：戶

名、帳號及銀行別，寄至本會（408 台中市南屯區工業區 20 路 18 號），經核

對無誤後符欲先撥款至貴校專戶。收據敬請備註：申請「114 年度拓凱青年勵行

基金」及團隊、計畫名稱。 

(2) 辦理活動結束兩個月內，請將核銷申請文件(附件 1~2)、計畫服務成果及學校公

文電郵寄至本會，或以紙本形式掛號寄至本會（408 台中市南屯區工業區 20 路 

18 號），並於信件封面，註明「114 年度拓凱青年勵行基金成果及經費核銷」，始

完成核銷程序。 

四、 經費支用原則： 

(1) 經費核銷科目如下： 

序號 表單名稱 

1 交通費：遊覽車、復康巴士、托育資源車等於計畫中使用之車輛 



 
 

2 膳費：補助 100 元/人餐盒或便當，商品卡及禮券不予核銷 

3 保險費：參與服務行動之投保(如旅平險) 

4 出席費：係指邀請個人以學者專家身分參與會議之出席費。 

5 鐘點費：係指講師或講座鐘點費。 

6 文宣印刷：係指文宣海報、紙張費、印刷設計等之費用，檢據覈實支付。 

7 場地租金：係指租用活動場地或攤位之費用，檢據覈實支付。 

8 
場地佈置：係指辦理活動所需之紅布條、背板、舞台設備、燈光音響等必要佈置

或 製作費用，檢據覈實支付。 

9 
活動教材(材料費)：係指活動帶領、設計與授課所需活動費與教材費(不得含餐

食)，檢據覈實支付。 

10 
雜費：係指辦理計畫或活動所需前項費用未列之辦公事務費用屬之，如郵費、文

具費、茶水費等 

(2) 合法之支出憑證影本：憑證正本由校方進行核銷，提供憑證影本至本會即可！ 

應載明下列事項 

合法之支出憑證 注意事項 

統㇐發票 

(電子發票) 

1. 買受人(提案團體之抬頭或統㇐編號) 

2. 開立統㇐發票日期 

3. 品名、數量、單價、總價 

4. 品名如僅列代號者，應由經手人加註品名並簽名證明 

5. 二聯式或三聯式發票要蓋「統㇐發票專用章」，並以收執聯結報 

【註 1】品名及數量、單價及總價如以其他相關清單佐證者，得免逐 

  項填記 

【註 2】統㇐發票專用章應刊明營業人名稱、統㇐編號、地址及 「統

  ㇐發票專用章」字樣 

免用統㇐ 

發票收據 

1. 買受人(提案團體之抬頭或統㇐編號) 

2. 開立免用統㇐發票收據日期 

3. 品名、數量、單價、總價、合計之中文大寫數 

4. 店章應記明受領人名稱、地址、營利事業統㇐編號 

5. 請務必加蓋廠商免用統㇐發票專用章及營業負責人用印 

【註 1】店章應列明店名、地址及營利事業統㇐編號，店章內未有上 

  述內容者，應補填 

【註 2】統㇐發票專用章廠商必須開立發票，不可使用收據 

(3) 請務必核蓋提案單位相關承辦人職章，如有塗改，請務必蓋職章證明 



 
 

(4) 經核帳無誤後，將以匯款至單位帳戶，本會將該筆補助款向國稅局申報為機構

「114 年度-其他項下所得收入」，並寄發「114 年度所得扣繳憑單」至核銷單位 

五、 計畫服務成果及活動回饋表： 

(1) 繳交「計畫執行成果報告書」㇐份，提供雲端連結下載即可 

(2) 照片：清晰照片至少 10 張，且須包含團體合照至少 1 張(雲端下載點) 

(3) 收到填寫「114 年度拓凱青年勵行基金」活動回饋表：每位參與成員均需填寫線

上 google 表單。 

(4) 贊助感謝狀㇐幀 (紙本及電子檔形式不拘，紙本無須護貝) 

六、 方案相關活動手冊、文宣等文件，請明確標示本會為贊助單位。 

七、 服務成果相關資料，應授權本會為公益目的之使用。 

八、 未按規定繳交文件，致影響會計年度結報者或成果資料品質不良，本會保

留撤銷或廢止補助之權利，並將列為未來補助審核之重要參考。 

九、 聯絡窗口 

財團法人拓凱教育基金會 許巧琳專員  

電話：04-23591869 

電郵：topkeyfoundation@gmail.com 

地址：408 台中市南屯區工業區 20 路 18 號 


