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(學校或協會名稱)　函

               地　　址：

               聯 絡 人：

               聯絡電話：
               傳　　真：
               電子信箱：
受文者：花蓮縣家庭教育中心
發文日期：中華民國○○○年○○月○○日
發文字號：○○○字第123456789號
速別：普通件

密等及解密條件或保密期限：普通

附件：如主旨
主旨：檢送本會(本校) ○○○年○○月○○日(活動日期)辦理○○○年度○○○(活動名稱)核銷資料，請查照。

說明：檢送核銷資料如下：

1、 公函影本
2、 撥款帳號或存摺(影本)

3、 領據(正本)

4、 結報表二份(正本)
5、 各項支用單據(正本)
6、 成果報告一份
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領         據

茲收到花蓮縣家庭教育中心補助○○○(學校或協會名稱)辦理○○○年○月○日(活動日期)○○○年度○○○(活動名稱)，共計新台幣2萬元整。

此    致   花蓮縣家庭教育中心
此            據
機關（團體）名稱：○○○(學校或協會名稱)
住    址： 

電    話： 

統一編號：

承 辦 人： ○○○
出    納： ○○○
會    計： ○○○
首長（負責人）： ○○○
中 華 民 國○○○年○○月○○日

花蓮縣家庭教育中心補助(委辦)經費結報表
學校(機構)名稱：

計畫(活動)名稱：

核定函日期文號：

計畫期程：

計畫完成日期：
(假設以申請2萬元獎補助為例)

	經費項目
	核定（撥）數
	實支數
	計畫結餘款
	傳票號碼

	鐘點費
	12,000
	12,000
	
	

	材料費
	4,000
	4,000
	
	

	膳費
	4,000
	4,000
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合計
	20,000
	20,000
	
	


結餘款繳回數 - 

契約罰鍰 

承辦單位： ○○○(協會或學校名稱) 會計單位：        校長(機構負責人)：
填表說明： 

1.本表請附本中心核定函影本，以利逐案控管經費。 

2.本表「核定數」、「撥付數」及「實支數」請填寫該項目之總額。 

3.本表一式4份，請於活動/計畫辦理結束後二十日內查填，函送2份到本中心辦理核銷， 

正本2份留學校備查（1份由學校承辦人存查、1份交學校會計單位存查）。 

4.「結餘款繳回數」指本中心核撥款項尚有結餘應繳回，請依規定開立支票隨結報表繳回， 

不得挪為他用。如有契約罰鍰亦請分別開立支票繳回。 

5.本表請由各校業務承辦單位填報後，再由會計人員會核。 

注意事項：本表經查倘有填報不實或未填報者，追究相關人員責任。 
	
	
	
	
	裝
	
	
	
	
	
	
	
	訂
	
	
	
	
	
	
	
	線
	
	
	
	

	○○○(學校或協會名稱)黏貼憑證用紙

	月   日付款憑單     號，支出傳票    號

	憑證編號
	科目名稱
	金額
	用途說明

	第  號
	業務計畫
	
	$0
	辦理○○○活動○○○費用

	
	工作計畫
	
	
	

	
	用途別
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	採    購    人
	會計
	負責人

	
	
	

	驗收(證明)人
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	憑           證         黏         貼         線

	○○○(學校或協會名稱) 講習鐘點費印領清冊

	講師姓名
	任職機關
	日期
	起訖時間
	時數
	每小時 

鐘點費
	總計
金額
	簽章

	
	
	
	
	
	
	
	

	身分證字號
	
	戶籍住址
	

	講師姓名
	任職機關
	日期
	起訖時間
	時數
	每小時 

鐘點費
	總計
金額
	簽章

	
	
	
	
	
	
	
	

	身分證字號
	
	戶籍住址
	

	講師姓名
	任職機關
	日期
	起訖時間
	時數
	每小時 

鐘點費
	總計
金額
	簽章

	
	
	
	
	
	
	
	

	身分證字號
	
	戶籍住址
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	外聘講師$2000/小時
	外聘助理講師$1000/小時
	內聘講師$1000/小時
	內聘助理講師$500/小時


	
	
	
	
	裝
	
	
	
	
	
	
	
	訂
	
	
	
	
	
	
	
	線
	
	
	
	

	○○○(學校或協會名稱)黏貼憑證用紙

	月   日付款憑單     號，支出傳票    號

	憑證編號
	科目名稱
	金額
	用途說明

	第  號
	業務計畫
	
	$0
	辦理○○○活動○○○費用

	
	工作計畫
	
	
	

	
	用途別
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	採    購    人
	會計
	負責人

	
	
	

	驗收(證明)人
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	憑           證         黏         貼         線

	○○○(學校或協會名稱)請購申請單

	編號
	品名(規格)
	單位
	數量
	單價
	總價

	1
	
	
	
	
	-

	2
	
	
	
	
	-

	3
	
	
	
	
	-

	4
	
	
	
	
	-

	5
	
	
	
	
	-

	6
	
	
	
	
	-

	7
	
	
	
	
	-

	8
	
	
	
	
	-

	9
	
	
	
	
	-

	10
	
	
	
	
	-

	合計
	$0
	(新台幣零元整)

	用途說明
	申請人
	採購人
	會計
	負責人

	
	
	
	
	


○○○(學校或協會名稱)辦理○○○年度○○○(活動名稱)

成果報告表
	計畫名稱
	
	辦理地點
	

	補助金額
	新台幣　　　　　　　元整
	辦理期間
	自　　　年　　月　　日起　　　　　　　　至　　　年　　月　　日止

	 eq \o\ad(對象,　　　　)
	
	
	

	活動場次
	
	參與人次
	男
	
	女
	

	
	
	
	合計

	附件
	· 印刷品　□課程表或流程表　□電子檔  □其他

	執行成果概述：

	效益評估：學員回饋意見綜整說明、過程評估、成果評估等

	檢討與未來改善措施：

	其他：


請檢附簽到單影本、活動相片（另以A4直式紙黏貼，含始業式、結業式及活動過程，並加以文字說明）
負責人：         填表人：　　　　　　　　　
聯絡電話：　 　  　傳真：           填表日期：   年　 月 　日
（單位印信）
附件一、簽到單影本(如範本)
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附件二、活動照片
	 eq \o\ad(相片,　　　　　　)


	（文字說明辦理情形）
	 eq \o\ad(相片,　　　　　　)
（文字說明辦理情形）

	 eq \o\ad(相片,　　　　　　)
（文字說明辦理情形）
	 eq \o\ad(相片,　　　　　　)
（文字說明辦理情形）

	 eq \o\ad(相片,　　　　　　)
（文字說明辦理情形）
	 eq \o\ad(相片,　　　　　　)
（文字說明辦理情形）

	 eq \o\ad(相片,　　　　　　)
（文字說明辦理情形）
	 eq \o\ad(相片,　　　　　　)
（文字說明辦理情形）


必備文件1  公文





校長○○○(理事長○○○)





必備文件2  核定函





必備文件3  帳戶





必備文件4  領據





必備文件5  結報





花  ○


蓮  ○


縣  ○


    協


    會





必備文件6  單據





必備文件7  成果








