高雄市客家文化活動補助文件檢核表
【民間團體】核銷篇
	類別
	已檢具請打V
	資料明細
	份數
	備註

	核銷
	
	1.公文
	1
	

	
	
	2.領據
	1
	

	
	
	3.補助經費項目及

  支出金額明細表
	1
	

	
	
	4. 獲補助項目及金額明細表
	1
	

	
	
	5. 成果報告書
	1
	

	
	
	6. 補助項目支出原始憑證
(黏貼發票或收據、個人領據、立案團體領據)
	
	請依實際情形檢送

	
	
	7. 上課簽到簿
	1
	為開設課程需附資料，辦理其他活動請依實際情形檢送

	
	
	8. 成果照片
	1
	

	
	
	9. 教材及領用單
	1
	如有補助此項經費者須檢附一套教材及教材領用單。

	
	
	10.其他：　
	
	


※其他選項可自行新增，辦理不同活動請依實際情形檢送，請確認所有文件皆無誤且用印後寄送高雄市政府客家事務委員會。
附件二
領　　　據
	茲收到　貴會補助本團體辦理「請繕寫本會核定之活動名稱」 之款項，共計新台幣  萬  仟  佰  拾  元整，謹此立據為憑。
此 致
高雄市政府客家事務委員會
承辦團體或學校：               (加蓋印信)
負 責 人：○○○         （簽章）
會計人員: ○○○         （簽章）
出納人員：○○○         （簽章）
中     華     民     國          年     月     日


【撥款帳戶資料】
金融機構（註明分行）：     銀行     分行
帳戶名稱：
帳　　號：
核准函號：      年    月    日高市客委教字第           號
聯絡人（承辦人）：
電話：　      　
統一編號：
團址：
ｅ-mail 帳號：
附件三
             (單位)辦理「請繕寫本會核定之活動名稱」活動獲新台幣     元整補助經費項目及支出金額明細表
計畫期間：     年     月     日至     月     日
	補助經費總額：00,000元

	費用項目
	補助數
	實支數
	餘絀數
	備　　註

	鐘點費
	00,000
	00,000
	0
	

	教材費
	00,000
	00,000
	0
	

	行政費
	00,000
	00,000
	0
	

	場地費
	0,000
	0,000
	0
	

	以下空白
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合計
	00,000
	00,000
	0
	


團體負責人：○○○        （簽章）
會計人員：○○○          （簽章）
填 表 人：○○○          （簽章）
附件四
               (單位)辦理「請繕寫本會核定之活動名稱」獲補助項目及金額明細表
	　             補助經費總額：00,000元

	補 助 機 關 
	補  助 項 目
	金      額
	附     註

	高雄市政府客家事務委員會
	鐘點費
	00,000
	

	高雄市政府客家事務委員會
	教材費
	00,000
	

	高雄市政府客家事務委員會
	行政費
	00,000
	

	高雄市政府客家事務委員會
	場地費
	00,000
	

	客家委員會
	鐘點費
	00,000
	

	以下空白
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	合計
	
	00,000
	


團體負責人：○○○          （簽章）

會計人員：○○○            （簽章）

填 表 人：○○○            （簽章）
附件五
成果報告書格式
1、 前言： 
2、 計畫執行情形：
3、 自我評鑑：
一、優點：
        （一）
        （二）
        （三）
二、待改進之處：
   （一）
   （二）
4、 檢討與建議：
一、與原訂計畫之落差：
   （一）
二、改進意見：
   （一）
   （二）
三、建議事項：
（一）
四、結論：
其 他 附 件
一、支出原始憑證。
二、上課簽到簿
三、成果照片。
四、教材（如有補助此項經費者須檢附一套教材及學員教材領用單核銷）。
※以上資料須附正本一份。
※如有影本資料請加註與正本相符並蓋負責人印章。

(支出原始憑證格式)
                (單位)  支出憑證粘存單
	憑 證 編 號
	預  算  科  目
	金（新台幣）額
	用     途     說     明

	
	
	百
萬
	十
萬
	萬
	千
	百
	十
	元
角
分
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	出  納
	會  計
	負責人

	
	
	


------ ---------------------------------------------------黏貼憑單---------------------------------------------------
請依據貴單位實際有的職稱自行修改，一定要有會計及負責人的章，需不同的人擔任，若無出納可刪除或免章)
發票為二聯式 須黏貼「收執聯」、三聯式則須黏貼「扣抵聯」與「收執聯」
 (個人領據格式)
茲  領  到
                (單位)發給「請繕寫本會核定之活動名稱」活動○○○講師鐘點費，共計新台幣    元整，涉及個人所得部分，將依所得稅法及全民健康保險法等相關法令規定辦理所得歸戶及補充保費扣繳，並將於年度申報所得稅及個人補充保險費時一併申報扣繳。
    此  據
具  領  人：               (簽名或蓋章)
身分證號碼：
戶籍地址：
工作日期/時間：    年   月   日至  月   日， 共計       小時    
                         每小時給付新台幣          元整
簡述工作項目/內容：
中華民國       年         月         日

 (立案團體領據格式)

茲  領  到

                   (單位)發給「請繕寫本會核定之活動名稱」活動      費 ，共計新台幣    元整，涉及個人所得部分，將依所得稅法及全民健康保險法等相關法令規定辦理所得歸戶及補充保費扣繳，並將於年度申報所得稅及個人補充保險費時一併申報扣繳。
    此  據

具  領  團體：                  (請繕寫立案團體名稱並請務必蓋關防及負責人章)

負責人：○○○             （簽章）
會計：○○○                （簽章）
出納：○○○            ​     （簽章）
統一編號：

團體地址：     縣(市)    鄉(鎮、市、區)

                     路(街)    段    巷    弄      號    樓    
簡述工作項目/內容：

中華民國       年         月         日

[image: image1.jpg]


         (單位)○○年度「請繕寫本會核定之活動名稱」上課簽到簿
	上課
日期
	年    月     日
00時00分～00時00分
	教學
曲目
	1.
2.
	指導老師簽名
	

	編號
	姓名
	簽名
	編號
	姓名
	簽名
	編號
	姓名
	簽名

	01
	○○○
	
	18
	
	
	35
	
	

	02
	
	
	19
	
	
	36
	
	

	03
	
	
	20
	
	
	37
	
	

	04
	
	
	21
	
	
	38
	
	

	05
	
	
	22
	
	
	39
	
	

	06
	
	
	23
	
	
	40
	
	

	07
	
	
	24
	
	
	41
	
	

	08
	
	
	25
	
	
	42
	
	

	09
	
	
	26
	
	
	43
	
	

	10
	
	
	27
	
	
	44
	
	

	11
	
	
	28
	
	
	45
	
	

	12
	
	
	29
	
	
	46
	
	

	13
	
	
	30
	
	
	47
	
	

	14
	
	
	31
	
	
	48
	
	

	15
	
	
	32
	
	
	49
	
	

	16
	
	
	33
	
	
	50
	
	

	17
	
	
	34
	
	
	51
	
	


         (單位)上課及成果發表相片
	說明○○○○○○○○○
	

	
	

	
	


           (單位)○○年度「請繕寫本會核定之活動名稱」

教材領用單
 領取教材名稱：
	編號
	姓名
	簽名
	編號
	姓名
	簽名
	編號
	姓名
	簽名

	01
	○○○
	
	18
	
	
	35
	
	

	02
	
	
	19
	
	
	36
	
	

	03
	
	
	20
	
	
	37
	
	

	04
	
	
	21
	
	
	38
	
	

	05
	
	
	22
	
	
	39
	
	

	06
	
	
	23
	
	
	40
	
	

	07
	
	
	24
	
	
	41
	
	

	08
	
	
	25
	
	
	42
	
	

	09
	
	
	26
	
	
	43
	
	

	10
	
	
	27
	
	
	44
	
	

	11
	
	
	28
	
	
	45
	
	

	12
	
	
	29
	
	
	46
	
	

	13
	
	
	30
	
	
	47
	
	

	14
	
	
	31
	
	
	48
	
	

	15
	
	
	32
	
	
	49
	
	

	16
	
	
	33
	
	
	50
	
	

	17
	
	
	34
	
	
	51
	
	


上課簽到簿格式





成果照片 格式





教材領用單 格式








