
臺北市政府觀光傳播局
「112年度會議、展覽及獎勵旅遊
贊助」結案懶人包
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結案注意事項有哪些？
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1. 活動結束後1個月內需繳交結案報告。

2. 所有結案文件之活動及單位名稱，需與原贊助
申請表相符。

3. 結案文件裝訂方式以橫書直式編排，紙張大小
採A4規格紙張，雙面印刷為原則，並使用長
尾夾左側裝訂。

4. 請將結案相關文件親送或以掛號逕送臺北市政

府觀光傳播局觀光發展科(地址:11008台北市
信義區市府路1號4樓中央區)，並於信封上
註明「活動名稱+112年度第O期結案」字樣。

5. 請參閱「受贊助單位結案注意事項」。

6. 辦理結案如有相關問題，請洽觀光發展科，電
話1999（外縣市02-27208889）轉3370。

注意事項
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結案時需準備哪些資料？
結案資料通篇之活動名稱與主辦單位名稱須與申請時使用
之名稱一致。
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「舉辦階段」
結案所需文件

一式2份

1.電子檔之文件檔
名，請同右方表格
名稱顯示
2.請檢附照片檔案
及用印之文件掃描
電子檔

文件名稱 經費類 票券類

1 結案檢附資料表 V V

2
成果報告書及活動照片(需編頁
碼)

V V

3 外籍參加人員名冊(需編頁碼) V V

4 全案收支明細 V

5 支出憑證黏存單(正本發票) V

6 領(收)據 V V

7 存摺影本 V

8 電子檔(雲端硬碟或mail提供) V V

9 ICCA及UIA國際會議調查問卷 國際會議需檢附

10 參展商名冊及平面圖 國際展覽需檢附
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「舉辦階段」
成果報告內容

項目 內容/注意事項

1 活動基本資料表
活動名稱、日期、地點、主辦單位、
活動成果

2 活動效益與產值
載明國內外人數、參觀國家數、攤位
數及預期產值效益

3 議程表或行程表 活動期間行程安排

4 活動內容概述 簡要說明活動過程與辦理情況

5
活動新聞報導或
新聞稿

新聞剪報(如有露出者需檢附)，直接
印出附於報告書內

6 照片

佐證本局所贊助事項，如發贈外籍人
士票券、餐會或活動會場之展示版呈
現北市府觀傳局Logo露出等，並於
電子檔檢附原始檔
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「爭取階段」
結案所需文件

一式2份

電子檔之文件檔
名，請同右方表
格名稱顯示

文件名稱 經費類 票券類

1 結案檢附資料表 V V

2
成果報告書及活動照片(需編
頁碼)

V V

3
確定取得主辦資格證明文件
(國外文件應加簡譯中文)

V V

4 全案收支明細 V

5
支出憑證黏存單(正本發票/出
國或來臺人員電子機票/票根/

代收轉付證明)
V

6 領(收)據 V V

7 存摺影本 V

8 電子檔(雲端硬碟或mail提供) V V
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「爭取階段」
成果報告內容

項目 內容/注意事項

1
活動基本資料
表

爭取時參與知會議名稱、日期、以及預定
臺北舉辦日期、時間、預估國際與會人數

2
議程表或行程
表

活動期間行程安排

3
與會重要人士
列表

爭取會議重要人士名單、出國參加會議爭
取人士之名單，或邀請國際會議主辦機關
來臺勘查人士之名單

4 活動內容概述 簡要說明活動過程與辦理情況

5
活動新聞報導
或新聞稿

新聞剪報(如有露出者需檢附)，直接印出
附於報告書內

6 照片
佐證本局所贊助事項，於爭取會場簡報或
文宣中，其贊助單位欄位，應有北市府觀
傳局Logo露出，並於電子檔檢附原始檔

7 預期效益 預期在本市舉辦之效益
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外籍參加(領
票)人員名冊
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✓名單序號

✓姓名、國別、身份(皆不可空白)

✓註明「以上所附資料屬實」

✓加蓋單位大小章(需與原申請表相符)

✓需編頁碼



全案收支明細

*單位及活動名稱、活動執行期間需與原贊助申請表相符。
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臺北市政府觀光傳播局

請使用繁體「臺」



支出憑證
黏存單

1. 請將原始憑證黏貼於
此單。

2. 單位及活動名稱需與
原贊助申請表相符。

3. 所有憑證金額加總後
請填於上方金額欄位
並列明用途。

4. 若原始憑證之日期非
活動期間內，請於備
註欄說明原因。

5. 原始憑證若為三聯式
或有數張，請事先將
發票分開彩色掃描，
必須看見完整資訊
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支出憑證
黏存單掃描

若為三聯式或有
數張，請事先將
發票分開彩色掃

描
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第1頁 第2頁

(黏存單上「計畫支出項目」用字與
全案經費收支明細表相符)



結案時核銷單據所須注意
事項？
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原始憑證

發票/收據(應檢據正本)

1. 抬頭應為受贊助單位。

2. 應明確記載消費品項。

3. 消費日期以原計畫之執行活動期間為準。

4. 國外支出憑證(Invoice/Receipt)，應加簡譯中文。

5. 外幣應加註幣別並折算新臺幣，且附上兌換水單
或其他匯率證明。

6. 三聯式需同時檢附扣抵聯及收執聯（第二、第三
聯）。

7. 感熱式或列印之電子發票若無列出消費品項，請
於空白處加註；另電子發票不可蓋印「與正本相
符」章。
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經費領據

1. 單位及活動名稱需
與原贊助申請表相
符。

2. 領據需蓋妥申請單
位大小章(與原申請
表相符)。
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票券領據

1. 受贊助單位於活動
前2週至1個月，來
電洽詢/預約取件事
宜。

2. 持領據正本領取票
券。

3. 單位及活動名稱需
與原贊助申請表相
符。

4. 領據需蓋妥申請單
位大小章(與原申請
表相符)。

5. 若實際領票之外籍
人數與申請票券數
不符，請務必於結
案報告中說明不符
原因，並退還剩餘
票券。
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結案相關文件可至觀傳局官網下載

(路徑：下載專區/市民服務大平臺-觀光類/臺北市國際會議、展

覽及獎勵旅遊贊助/書表下載)

文件
1. 受贊助單位結案注意事項(含結案檢附資料表、

領據、支出憑證黏存單、ICCA及UIA國際會
議調查問卷及成果報告範例)

2. 經費收支明細

文件下載

https://service.gov.taipei/Case/
ApplyWay/201905080003
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