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環境教育基金

核銷規定



環境教育基金管理會

共通性意見及辦理期程
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環境教育基金管理會共通性意見

115年補助共通性意見

1. 115 10 30 ̙

2. ̙

3. Ǎ ̙

4. ̘ ̙

5. Ǎ ̙

6. Ǎ ̙

7. ̘ ̘ Ǎ

Ǎ ̙
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年度期程
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1~3月 3-6月 7-10月 10月~

辦法擬定

配合年度環保政策，
擬定合宜補助辦法。

於本局公告年度
補助辦法。

廣納收件

確認計畫內容是否合
乎規範及環教意旨。

本局初審

通知後15日內，
依 委 員 意 見 修
正 計 畫 書 及 經
費。

修訂計畫書

委員審查

逐件審查，由委
員會定奪單位補
助。

核定辦理

辦理期程為核定
後 至 115/10/30止。

績優觀摩

7-9月辦理，選定
歷年績優單位，進
行經驗觀摩。

交流暨核銷說明會

7月初辦理，說明年
度配合事項與行政事
項。

現地輔導

主動通知活動辦理，最晚
於7日前主動通知，由本
局進行現場輔導考核。

環教饗宴

年度成果展與經驗
分享交流。

核銷審查

最終活動15日內，最
遲於當年度11/15前

環保局初審(文件查核)

會計室複審(核銷單據)

ü 計畫內容變更：若涉及計畫期程展延、計畫執行內容、經費項目及計畫補助經費變更時，
應於 辦理活動前14日函文報請本局同意。

ü 其他規定：請詳閱115年公告計畫及115年補助計畫考評標準。



補助項目編列原則
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補助項目編列原則(1/2)

Â申請補助之單位自籌款，至少須分攤計畫總額5%的額度。

Â申請補助項目限於經常支出(不得為資本門)。

補助項目 補助原則

人事費

環境教育課程授課推廣 講師̘助教鐘點費 外聘臨時工資Ǎ以計畫
總額25%為上限ǜ ̘ ̘ ̘ ̙
1、講師鐘點費： 2,000 / ǜ 1,000 / Ǎ

50%̙
2̘ Ǎ 1,000 / ̙
3、外聘臨時工資： Ǎ Ǎ

8 Ǎ 1 Ǎ
Ǎ ̙

一般事務費

̘ ̘ ǉ Ǌ̘
̙

1、資料印製費： ̘ ̘ ̘ Ǎ Ǎ
10% ̙

2、活動場地布置（租金）： ̘ ̘ ̘
Ǎ 15% ̙

3、稿費、設計費： ̣ ̤
Ǎ 10% ̙
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補助項目編列原則(2/2)

Ǜ
1. 差旅費̘郵資費、瓶裝水、杯水及輕便雨衣、媒體政策費〔如：平面媒體、廣播媒體、網路媒體（含社群

媒體）及電視媒體辦理業務宣導〕 ̙
2. ǉ Ǌ̘ ̘ ̘

ǉ 4 Ǌ不予補助̙
3. 未提及之補助項目請自行編列自籌̙
4. 補助項目之間不可相互勻支̙
5. ̙

補助項目 補助原則

物品及
材料費

文具、宣導品 課程材料費 Ǎ
( )Ǎ 9,999 ǉ ǊǍ 紀念品、服裝不予補助̙

1、文具： Ǎ ̘ ̙
2、宣導品： 10% Ǎ 100 Ǎ Ǎ

̣ - ̤̙
3、課程材料費： DIY / ̘ ǉ Ǌ

Ǎ ǜ
̙

誤餐費 120 Ǎ 6 ̙

雜費
1̘ Ǎ ̘ Ǎ

̙
2、保險費： 100 / Ǎ ̙



核銷程序說明
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重要核銷程序

線上申請 紙本送環保局

1.登入台北服務通

2.「申請案件- 依機關分類」點
選環境保護局

3.案件名稱「臺北市環境教育
基金補助民間團體辦理環境教
育推展核銷」

4.核銷應檢具資料電子檔上傳

V結案核銷時間限於申請計畫最後一場次活動結束後15內，最
遲於當年度11月15日前，檢具完整核銷資料辦理結案。

V補助申請對象於核銷結案後，始撥付補助經費。

1.應檢具核銷資料於期限內，
寄至臺北市政府環境保護局

2.相關憑證檢附規定：如為本
局補助款支用款項請浮貼正本
憑證，如為單位自籌款項請黏
貼影本憑證

3.單據抬頭統編請報申請單位



12補助項目核銷資料清單

以下資料缺一不可喔！

Å 結案請款公文（受文者：臺北市政府環境保護局）

Å 執行成果報告書（雙面列印1式2份及電子檔）

Å 領據1份及申請單位存摺影本

Å 免印花稅證明（認定報稅證明、稅捐稽徵處的函文證明）

Å 實際支用經費明細表（包含自籌及補助款）、獲補助項
目經費明細表、支出機關分攤表各１份（共３張）

Å 原始憑證正本及相關查驗文件

Å 會同查核表

Å 單位自評表

Å 版權授權同意書/ 合作備忘錄（如無則免付）

Å 影片、照片、教案、繪本等電子檔（如無則免付）
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Â請使用各單位的抬頭統編核銷。

Â應注意供應廠商營業項目與品項間之關聯性。

Â除人事費，以造冊或個人領據方式（均應簽名或蓋章）

支給外，其他各項經費項目，應取得廠商開立之統一

發票、收據或相關書據列支。

補助項目核銷原則

特別注意都要符合喔！



14補助計畫績效考評 單位自評+ 環保局複評 須達70分



環境教育基金

核銷常見錯誤分享

原始
憑證

所需
附件

核銷
文件



黏貼憑證01



17支出憑證黏存單、領據

注意!!!

ǒ̘ +

Ǔ̘ Ǎ ̘

̘ ̘ ǉ

Ǌ̙

錯！！



18支出憑證黏存單、領據

憑證編號要與經費表相同



19多張支出憑證黏存單

憑證編號不得用之號
一張憑證一個編號



經費表02



213
核銷必備

1.

2.

3.

1. ̘

2. Ǎ
ǑǍ不得空白

3.

4. Ǎ

小提醒



各項目注意事項03



23講師鐘點費（1/2）

核銷必備

1. 單節未滿50分鐘不可請領鐘點費。

2. 連續上滿90分鐘可請領2小時鐘點費。

3. 無2.5小時(150分鐘)請領3小時鐘點費

之情形。

4. 同一人請領鐘點費之時段，不可同時
請領臨時工資。

5. 如聘用機關人員屬內聘講師，支給上

限$1000/ 小時。

小提醒

應檢附之原始憑證
1. 領據

2.簽到表ǉ ）

應檢附之所需附件
1.

2.

領據應載明之事項

1.受領事由、課程名稱。

2.註明時薪及時數實收金額含計算公式（如外聘

講師2小時鐘點費：2000 元*2小時=4000 元）。

3.受領人簽章、服務單位、戶籍地址、身分

證字號、受領日期。

ֻֻᾲ

2000а*2Њ =4000

ʂʂʂ

ѵʂʂ A12ʂʂʂ6789

ҖӀ‒ ӀἈ 1

XXXẦ / Ӣ/Џᵂ⅍

2

１.領據註明課程名稱

3.簽名。

4.資料詳載，勿缺漏。

2.註明時薪及時數



24講師鐘點費（2/2）

1.課程表請詳附於憑證後方及成果報告
中。

2.內容包含：日期、時段、時數、課程名
稱、講師姓名、簽名，需與核定計畫一
致。

小提醒

課程清單

範例1

課程清單
範例2



25臨時工資

1. 依勞動部公告每小時基本工資給
付，每人每日以支領8小時
（$196/ 時）為限。

2. 活動當日未逹8小時，須依實際
辦理時間請領，並詳列當日工作
時間及內容。

3. 如時段為上午至下午，應扣除中
午一小時休息時間。

4. 工作日期以活動前1週及活動當
日為限。

小提醒

核銷必備

應檢附之原始憑證
1.工資收(領)據

2.工作明細、簽到單

應檢附之所需附件
支出憑證黏存單

1.臨時人員簽到/ 退

3.須經由受補助之單位權
責人員簽署證明。

2.註明工作日期、
時間、內容。



26臨時工資

1. 依勞動部公告每小時基本工資給
付，每人每日以支領8小時
（$190/ 時）為限。

2. 活動當日未逹8小時，須依實際
辦理時間請領，並詳列當日工作
時間及內容。

3. 如時段為上午至下午，應扣除中
午一小時休息時間。

4. 工作日期以活動前1週及活動當
日為限。

小提醒

核銷必備

應檢附之原始憑證
1.工資收(領)據

2.工作明細、簽到單

應檢附之所需附件
支出憑證黏存單

臨時工人數與參與活動
人數比例須合理

請領臨時工資人員不得於經
辦人證明欄蓋章



27常見問題-單據缺漏抬頭、支付機關

（標準） （缺漏）
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（標準）

常見問題-單據黏貼遮蔽

（遮蔽）
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（標準）

常見問題-單據黏貼遮蔽

（遮蔽）
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（標準）

常見問題-單據黏貼遮蔽

（遮蔽）



31印刷費

核銷必備

應檢附之原始憑證
檢附憑證，並詳列品名、數量、單價
與總價。

應檢附之所需附件
1.支出憑證黏存單

1. 收據需詳列單價、數量。

2. 數量不得為一批

3. 收據需有單位抬頭及統編。

小提醒

樣張範例

收據範例
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委外製作（稿費、教案、設計費等）

合約書：有甲乙方名稱、費用、合作期

程、雙方簽名用印等資訊。

小提醒

核銷必備

應檢附之原始憑證
1.檢附憑證（收據或發票），並詳列品

名、數量、單價與總價。

應檢附之所需附件
1. 支出憑證黏存單
2. 提供合約書

3. 檢附設計稿樣

4. 相關佐證資料（樣張、樣稿、照片
等）。

合約範例



33文具

收據數量如為一批，需詳列物品清單
及單價、數量，並加蓋經手人及公司
章。

小提醒

核銷必備

應檢附之原始憑證
檢附憑證（收據或發票），並詳列品
名、數量、單價與總價。

應檢附之所需附件
相關佐證資料（書籍需說明購買書籍、
影片之內容、採購標準及原則與後續
使用用途。）

收據範例
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樣張

宣導品

核銷必備

1.宣導品單價100元以下。

2.建議優先選購綠色標章商品

小提醒

應檢附之原始憑證
檢附憑證（收據或發票），並詳列品名、
數量、單價與總價。

應檢附之所需附件
相關佐證資料（樣品或照片請附於憑證
後方及成果報告書中）

宣導品範例



35誤餐費、雜費

誤餐費

1.檢附簽到表

2.以1２0元為上限

雜費

1.差旅費(交通費)、油脂費、電話通信

費、等項目不予補助。

2.臺北市政府所屬機關（構）、學校辦

理內部員工環境教育訓練活動（含每

年需申報4小時之環境教育時數）不

予補助。

3.不補助購買相關改善設備或一般辦公

用器具等非一次使用產品（如相機、

隨身碟、硬碟、錄音筆、打洞機及延

長線等）。

4.不補助紀念品、獎品。

5.未提及之補助項目請自行編列自籌。

小提醒核銷必備

應檢附之原始憑證
檢附憑證（收據或發票），並詳列品名、

數量、單價與總價。

應檢附之所需附件
1. 茶水費：茶、水、咖啡等飲品，點心

不得列入。
2. 相關佐證資料（樣品或照片請附於憑

證後方及成果報告書中）

收據範例



通用核銷
注意事項

04



37

如果單據有誤，將退回單位修正

相關憑證檢附規定

1. 浮貼正本憑證Ǎ 黏
貼影本憑證̙

2. Ǎ 依序編訂憑證編
號Ǎ勿用支號(如1-1、1-2…等)̙

3. Ǎ 騎縫章（職章）̙

4. 請勿黏貼超過10張憑證Ǎ ǉ
Ǌ̙

5. ̘ ̘ Ǎ
̙

6. 發票及領據Ǎ 「出貨單」、「估價單」、
「劃撥收據」、「繳費通知書」 ̙

7. 塗改時，請經辦人在改正處簽章證明̙



38印花稅、免付印花稅證明

核銷必備

應檢附之所需附件
1.領據請黏貼本局補助金額千分之四額

度(進位到整數)之印花稅票。

若符合財政部印花稅法免貼印

花稅票之單位，請提供相關佐

證資料：

1. 財團或社團法人組織之教育、文化、

公益或慈善團體等免印花稅之單位

2. 國稅局或稅捐稽徵處的函文證明。

3. 包含「教育」、「文化」、「公

益」、「慈善團體」等內容（性質）

之所得結算影本（請註明與正本相

符）



39印花稅、免付印花稅證明

文件範例1 文件範例2



40常見問題

1.提供給無制式格式之單位使用，如需
使用其他格式紅字為必填之內容)

2.金額應為：補助款+ 自籌款金
額。

小提醒

支出憑證
粘存單範例

9,300а

4,700а



通用核銷注意事項

發票篇
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應載明之事項

開立發票

特別注意

營業人之名稱、地址及其營利事業統一編號

1. 採購名稱及數量(必要時註明廠牌或規格）

2. 單價及總價（應列示數量、單價、金額；另數量如僅列

一批，請提供明細或估/ 報價單於後）

3. 統一發票開立日期

4. 買受機關名稱(收銀機發票應輸入受補助單位統一編號)



43

範例說明

收銀機統一發票

如未有廠商名稱、統
一編號及地址者，應
加蓋統一發票專用章

¸ 應請廠商輸入受補
助單位統一編號。

¸ 缺漏者得由經手人
於發票上自行加註
並簽名。

¸ 若編號輸入錯誤，
則需退請廠商另行
開立。

日期須為計畫執行期間內。

如僅列貨品代號者，應由
經手人以原子筆填寫，加
註 貨 品 名 稱 、 單 價 、 數
量，並簽名或蓋章。

（未註明者，該項費用不予
核銷）



44

1. 為避免熱感印紙之文字資訊無法
長時間保存，請再複印並將影本
實貼於正本下方。

2. 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
之電子發票證明聯，並由經手人
蓋章，均得作為支出憑證。

小提醒

Å如未有廠商名稱、統一編號及地
址者，應加蓋統一發票專用章

Å需有買賣雙方統一編號，買方為
受補助單位

「交易明細」亦須附上(含單價、數
量、總價等)̥̥

紙本電子發票(熱感式、自行下載)
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範例說明

二聯式發票

小提醒

品名、數量、單價、總價
請詳實填寫。

阿拉伯數字應與大寫數字
金額相等，如有錯誤或塗
改必須重新開立發票。

應檢送收執聯

日期須為計畫執行期間內

廠商蓋統一發票專用章



46三聯式發票

確認大寫金額是否正確若非大寫
需重開!

確認是否有蓋統一發票專用章

千萬別蓋錯
了喔！

廠商三聯式發票，核銷時須將第二聯(扣
抵聯)及第三聯(存根聯)一併黏貼核銷。

小提醒



通用核銷注意事項

收據篇



48發票及收據篇

1. 發票開立時請確實檢視內容正確性，發票內容若有修改須請廠商修正

並加蓋廠商章，請勿自行塗改。若因特殊原因無法由店家補正相關明

細資料應由經手人補正者，請另行提供補正資料(如明細或估/ 報價單)

於後，並加蓋經手人章。

2. 收銀機或計算機開立之統一發票若缺漏買受人統編，經手人須補正抬

頭並加蓋經手人章，並請廠商加蓋發票章。

3. 統一發票、手開收據或發票內容請詳列明細，若僅有貨品代號，應由

經手人加註貨品名稱並簽名，如其他相關憑證已記載採購事項及貨品

名稱者，得免加註。

4. 如為感熱紙類型之電子發票除檢附正本憑證外，為避免字軌消失或模

糊請再複印並將影本實貼於正本下方。

5. 開立統一發票廠商不可開立收據核銷。

6. 三聯式之統一發票，應檢附收執聯與扣抵聯。
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應載明之事項

開立一般收據

特別注意

1.買受人之抬頭。

2.開立之日期。

3.摘要（品名）。

4.單價、數量及總價。

5.合計之中文大寫數額。

6.店章或受領人簽章

註：收據除個人及非營利之團體開立者，均應蓋店章。受領人

如為個人者（非薪資所得），除應填列受領人姓名、地

址、國民身分證字號外，並應由受領人親自簽名或蓋章。
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單 價 ｘ 數 量 ＝ 與 總 價 相
符。

30

免用統一發票收據

買受人請寫受補助單位全銜。

阿拉伯數字應與大
寫數字金額相等，
如有錯誤或塗改應
該重新開立。

請蓋免用統一發票
專用章及廠商負責
人印章。

免用統一發票收據切勿蓋統一
發票章

錯誤範例



51補充說明

1. 經費表項目不可相互勻支

2. 備註欄無填列之品項不予核銷

3. 核銷經費表請統一採用本局提供之格式，否則予以退件補正。

4. 支出黏貼憑證勿用廢紙列印及黏貼正本收據。

5. 支出黏貼憑證請依順序編號，勿用支號編號(如1-1、1-2等)。

（標準）

（不標準） 1-1 1-2 1-3
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Q1.

A1. A.是 B.否

Q2.

遇到不可抗力因素致使活動無法執行，則改期
辦理就好，無需告知環保局

A2. A.是 B.否

涉及計畫經費變更，最遲於最後一場活動結束
後15日內報請本局同意

應於辦理活動前14日

函文報請環保局同意

小提醒

事實發生日後7日內函

文予本局同意！

小提醒
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Q3.

A3. A.是 B.否

Q4.

計畫變更內容可於該活動辦理後報請本局
同意

A4. A.是 B.否

要完成變更程序，才

可以辦理喔！

小提醒

計畫核備日前的活動也可以一併核銷

依會議翌日起，始可

辦理活動。

小提醒
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Q5.

A5.   

Q6.

同一人請領鐘點費之時段，也可以同時領臨時
工資

A6. A.是 B.否

只能擇一申請，不可

重複

小提醒

A.是 B.否

二聯式發票其金額若有塗改，蓋上經辦人章，
即可繼續使用。

務必回店家更換，須

使用未修正的單據

小提醒
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Q7.

A7. A.是 B.否

Q8.

活動文宣露出等不需並將「臺北市政府環境保
護局」全名列出

A8.

補助款原始支出憑證不見的話，附影本也可
以

應將本局列為指導單

位

小提醒

補助款收據須提交正

本收據至本局

小提醒

A.是 B.否
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Q9.

A9.

Q10.

如果單位不需檢附印花稅，則無須提出相
關佐證資料

A10. A.是 B.否

須提供免印花稅證明

小提醒

A.是 B.否

現地輔導時，承辦人員需於活動現場。

現場要有一位，了解

計畫辦理的人員在場！

小提醒
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Q1.

A1.

Q2.

講師鐘點費核銷不需檢附什麼？

A2.

A.講師鐘點費領據

B.出勤紀錄、簽到表

C.學員簽到單

7月20日完成活動後，最晚什麼時候要送核
銷資料做結案

A. 8月10日

B. 8月20日

C. 10月31日
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Q3.

A3.

10月30日完成活動後，最晚什麼時候要送核
銷資料做結案

Q4.

A4.

A. 11月31日

B. 12月31日

C. 11月15日

A.數量列一批即可

B.三聯式之統一發票，應檢附收執聯與扣抵聯

C.應載明買受人之抬頭、統編、品項、單價、數量

核銷之發票、收據應注意事項，何者為非？
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Q5.

A5.

Q6.

A6.

核銷應注意事項，何者為非？

A.備註欄無填列的品項不可核銷

B.手寫、塗改加蓋經辦人章

C.項目可相互勻支

自行下載列印的發票，不包含什麼資訊？

A.經手人簽名或蓋章

B.買賣雙方統一編號

C.塗改痕跡
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Q7.

A7.

Q8.

A8.
A.活動辦理前14日

B.最後一場活動前14日

C.事實發生後7日內

計畫期程展延、計畫執行內容變更、經費項目
及計畫補助經費變更時，需何時函文報請本局
核備？

臨時工資，單人一天的時數上限為？

A. 4小時

B. 8小時

C. 12小時
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Q9.

A9.

Q10.

A10.

免印花稅需檢附什麼資料？

A.報稅證明

B.組織章程

C.立案登記證明

如有委外辦理的活動，不需要檢附什麼資料?

A.收據或發票

B.簽到表

C.合約書/合作備忘錄
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環境教育基金管理會共通性意見

環境教育哪裡找

入口網址：https://eemuseum.gov.taipei/

環教上稿：https://forms.gle/X6ZWF8zvVJf5GAwF6




