
核銷SOP大補帖 

 
  

109年3月24日更新 



核銷應備文件  
 1.實際收支清單  

 2.補助其他政府機關或團體私人經費報告表  
  (經費報告表)  

 3.領據  

 4.帳戶資料  

 5.粘貼憑證用紙  

 6.單據  

 7.成果報告書  

 8.核銷來函 

 9.著作權授權同意書  

 



 
1. 實際收支清單  



 

 

 上下數據相同 → 

A=A & B=B  

B1~3 = B1~3  

 細項總和等於合計 → 

B1+B2+B3 = B  

 預算金額必須與企劃書中

之原預算相符  

 B1~B3與實際核銷金額相

同  

 下方3人員必須用印  

 



 
2. 經費報告表  



 此表之經費合計與收支清單數據相同 → B=B1+B2+B3  

 此表之分攤情形與收支清單之分攤情形數據必須相同 

 黑字部分請勿修正或塗改  



 
3. 領據  



 

用印:  

 關防  

 三位人員
個人簽名
或印章 



 
4. 帳戶資料  

• 提供申請核銷團體之帳戶資料  

• 請勿提供私人帳戶資料  

• 清楚影印存摺封面為佳  



 
5.粘貼憑證用紙 



 

 

 

 各項支出憑證正本應黏
貼於支出粘存單（倘正
本單據過多，可另粘貼
於空白A4紙），詳列支
出用途，並經受補助單
位負責人、會計及經辦
人核章後依序裝訂。 

  

***收據相關注意事項於
下頁條列說明。  

(僅供參考用) 



 
***收據相關注意事項  

 買受人之抬頭必須為團體，不得為個人  

 統一編號  

 開立收據之日期  

 購票證明或代收轉附收據須列明購買資訊，如機票單價與
張數、搭機人姓名、機票票號及航程等，不得僅列「團費、
旅費、團票」等模糊項目)  

 細項(數量、單價、總價)  

 店章  

 商店地址（店章內未載明者）  

 營利事業統一編號（店章內未載明者）  

 必須標明/證明消費為活動相關之消費，住宿請標明住宿
日期。  

 

※下列非核銷之單據  

「出貨單」、「估價單」、「劃撥收據」  



 
6.單據 



補助項目  

 

機票款  

住宿費  

餐飲費  

交通費  

文宣、印刷費  

 

***各項目相關注意事項於後頁個別說明  



補助項目-機票款  

 

當補助項目為機票款時，請提供以下單據:  

A.名單  

B.登機證  

C.電子機票  

D.購票證明/收據/代轉收據  



 

 

A.名單  

編號 

  

中文姓名  英文姓名  提供正本核銷(V) 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 



 

 

B.登機證  

 正本數量必須達到或超過核定之補助金額  

 不得以影本核銷  

 必須提供來回全程各航段登機證正本，按人名與航
段依序黏貼於A4紙  

 清楚標明航段。  

 清楚標註中文姓名及編號(編號須與名單相符)  

 

 若遺失登機證，請向航空公司申請開立搭機證明。  

 必須提供來回全程各航段之搭機證明  



 

 

C.電子機票  

 必須提供全團來回全航段的電子機票  

 必須包含乘客護照姓名及機票號碼  

 清楚標明航段  

 清楚標註中文姓名及編號(編號須與名單相符)  

 若團員航班不完全相同，煩請製表列出。  

 

 

 若航空公司無提供電子機票，請航空公司開立聲明
文件，證明此航空公司並未使用電子機票。  



 

 

D.購票證明/收據/代轉收據  

 單據上之搭乘者姓名須與提供正本者相同 

 購票證明或代收轉附收據須列明購買資訊，如機票
單價與張數、搭機人姓名、機票票號及航程等，不
得僅列「團費、旅費、團票」等模糊項目) 

 內容可證明機票單價及完成付款動作之單據 

 若向旅行社代訂機票，請旅行社務必將收據中之摘
要、單價、數量填妥。 

 若自行訂購機票，請務必保留可證明機票單價及完
成付款動作之任何文件單據。 

 若購買使用之貨幣非為新台幣，請提供購買時的匯
率證明。 



補助項目-住宿費  

 

住房明細 需列出房型、價格、住宿日期，經
提供服務之單位核章。 

收據、完成付款之證明 



補助項目-餐飲費  

 

餐點明細 
需列出餐點、價格、數量、日期，經提供服務之單位核章。 

 

收據、完成付款之證明 



補助項目-交通費  

 

搭乘明細  
需列出搭乘人員、日期、交通方式、價格，經提供服務之單位核章。
餐點明細 

 

收據、完成付款之證明 



補助項目-文宣、印刷費 

 

印刷品明細  
需列出印刷產品名稱、單價、數量、日期，經提供
服務之單位核章。 將印刷品之圖檔影本作為附件 

 

收據、完成付款之證明 



 
7.成果報告書 
 請務必使用本(109)年本會新製之成果報告書格式填寫，格

式可於以下網址下載：http://www.taiwanngo.tw/p/404-

1000-242.php?Lang=zh-tw。 

 填寫完後，上傳至以下網址：

https://www.taiwanngo.tw/p/423-1000-29.php?Lang=zh-

tw。 

 需再繳交一份紙本與核銷公文及單據一起寄至本會。 

 成果報告書內容將作為下次補助審查之參考。 
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8.核銷來函 



 
9.著作權授權同意書 

(可至本部NGO雙語網站下載表單) 



倘有任何相關問題，請電洽各案承辦人
(聯繫方式列於外交部同意補助函上)  


