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113年度臺北市政府社會局補助社區照顧關懷據點實施計畫

經費核銷注意事項及應附文件 

壹、核銷期程： 

一、每季皆須辦理核銷，第一季核銷（1-3月之各項支出）請於4月30日前辦理。

第二季（4-6月之各項支出）請於7月31日前辦理核銷，設施設備請於當年度6

月30日前購置完畢，第二階段申請之單位，設施設備請於當年度9月30日前

購置完畢。第三季核銷（7-9月之各項支出）請於10月31日前辦理，本局核定

之設備費最遲須於本階段核銷完畢。第四季核銷（10-12月之各項支出）請於

隔年1月10日前辦理。請依前述期間辦理核銷，逾期本局不受理。 

二、若單位實有經費代墊之困難，得採按月核銷，於每月15日前檢附前月單據辦

理核銷。 

三、單位得依「臺北市推展社會福利服務補助辦法」第9條，於本局核定後提出預

撥需求，並經核准後得預撥核定總金額之50%，該筆金額所生孳息於當年度前

全數繳回（300元以下免繳回）。 

四、延續性據點若未完成前一年度核銷並繳回預撥剩餘款，則不得申請本年度預

撥。 

五、加值方案：執行完畢後1個月內檢據核銷。 

貳、核銷應備文件： 

一、 各類型據點應備文件（請依序放置） 

項目 應附文件 注意事項 

共同應備

文件 

1. 核定表（銀髮族方案補助平台/

方案管理/匯出核定表）。 

2. 總領據（附件1）（銀髮族方案

補助平台/方案管理/核銷申請/

線上核銷紀錄/下載黏貼憑證…

等）。 

3. 經費執行概況表（附件2）（銀

髮族方案補助平台/方案管理/核

銷申請 /下載經費 執行 概況

表）。 

4. 黏貼憑證用紙（附件3）（銀髮

族方案補助平台/方案管理/核銷

申請/線上核銷紀錄/下載黏貼憑

證…等）。 

1. 總領據金額請填寫實際申請補助

金額，需附存摺封面影本，並加

蓋「與正本相符」章。 

2. 經費執行概況表：若當次未申請

該項目核銷，在「該次核銷金

額」欄填寫0即可。須確實填寫

衍生收入（收費情形）及該筆收

入之處理方式。 

3. 申請補助金額請填寫實際申請補

助金額。 

4. 單據黏貼方式勿重疊或使用釘書

機釘成一疊，核銷文件若有多頁

應於文件左上角裝訂整齊。 
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設備費 1. 黏貼憑證用紙。 

2. 支用單據。 

3. 財產目錄（附件4）。 

財產目錄（含設備照片），設備應

黏貼本局所提供之「財政部公益彩

券統一識別標誌」、「臺北政府社

會局補助」字樣及財產編號。 

業務費 一般業務費： 

1. 黏貼憑證用紙。 

2. 一般業務費核銷清冊（銀髮族方

案補助平台/方案管理/核銷申請/

線上核銷申請/檢視/一般業務費

核銷清冊）。 

1. 當月課程及共餐平均刷卡人次*40

元為當月份可核銷之一般業務

費，每月核銷上限為整案業務費

核定金額之50%，再除以執行月

份。 

2. 若欲於業務費內申請宣導相關經

費（如宣傳單張等），需標示

「廣告」字樣， 以符預算法62-1

條之規定。 

3. 第一次核銷時需檢附「社區照顧

關懷據點憑證說明切結書」（附

件10）。 

食材費： 

1. 黏貼憑證用紙。 

2. 總表及各月共餐簽到表（銀髮族

方案補助平台/核銷相關/活動共

餐簽到表）。 

總表及各月共餐簽到表請至銀髮族補

助平台產製。 

志工費： 

1. 黏貼憑證用紙。 

2. 志工服務請領清冊（附件5）。 

志工費請領清冊請至銀髮族補助平台

產製。 

講師鐘點費： 

1. 黏貼憑證用紙。 

2. 領據（附件6）。 

3. 學員簽到表（銀髮族方案補助平台

/核銷相關/活動共餐簽到表）。 

學員簽到表請至銀髮族補助平台產

製。 

雇主應 

負擔保費 

1. 黏貼憑證用紙。 

2. 支用單據（繳費證明）。 

3. 雇主應負擔保費明細（附件12）。 

 

房租費 1. 黏貼憑證用紙。 

2. 租賃契約影本。 

3. 領據或其他繳費證明（附件7）。 

4. 非屬計畫執行期間費用或由不同
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機關支付者應檢附分攤表（附件

11）。 

5. 租賃契約抬頭非為申請單位名稱

者，須提供切結書。 

人事費 1. 黏貼憑證用紙。 

2. 領據（附件8）、簽到表（附件9）。

3. 受訓時數證明。 

4. 人力成果報告書（銀髮族方案補助

平台/方案管理/核銷申請/人力成

果報告/下載人員成果報告書）。 

5. 人員進修教育訓練：兼職人員每

人每年應接受相關教育訓練至少 6

小時、專職人員每人每年應接受

相關教育訓練至少16小時。 

1. 第一次核銷時檢附受訓時數證明。

2. 當年度最後一次核銷時檢附人力

成果報告書。 

3. 人事費簽到紀錄請至銀髮族補助

平台產製。 

二、加值方案核定項目應備文件 

1. 總領據 （附件1）。 
2. 經費執行概況表（附件2）。 

3. 黏貼憑證用紙（附件3）。 

4. 支用單據。 

5. 成果報告書（銀髮族方案補助平台/方案管理/核銷申請/加值方案紀錄）。 

參、核銷文件若有金額塗改處，應蓋經辦人章。 

肆、因執行本方案所產生所得扣繳事宜，請依所得扣繳辦法規定辦理所得扣繳。 

伍、接受補助單位，本局得派員查核，若有使用不當之情事或未依規定辦理核銷者，

除停止補助1至5年，並依相關規定辦理。 

陸、注意事項： 

一、發票應有單位統一編號（無統一編號得以扣繳憑單編號替代）。 
二、請註明中文品名、數量、單價、金額（應詳列購買物品明細項目，數量

勿填「一批」），如有加註說明之發票請加蓋經辦人證明章。 

三、二聯式發票請檢附第二聯收執聯、三聯式發票請檢附第三聯收執聯核銷。 

四、二、三聯式統一發票應蓋用統一發票專用章，統一發票專用章應列明：營

業人名稱、統一編號及「統一發票專用章」字樣。 

五、收據之買受人請填單位全銜或統一編號，免統一發票章收據不得出現「統

一發票專用章」字樣（需含公司行號名稱、統一編號）。 

六、統一發票如採電子發票開立者，依電子發票實施作業要點規定由營業人提

供或機關自行下載列印電子發票證明聯，均得作為支用單據。電子發票由

營業人提供者，如未列明營業人名稱，得免予補正。如支用單據係透過網
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路下載列印者，應由經辦人簽名或蓋章證明之。 

柒、本注意事項未盡事宜，依「臺北市推展社會福利服務補助辦法」及「政府支出

憑證處理要點」相關規定辦理。 


