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民間團體申請補助及核銷流程
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補 助 要 點 及 注

意 事 項
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活 動 前 3 0日
向 外 交 部 提 出

申 請
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遞 件 後 ， 等 待
外 交 部 發 函 通

知 補 助 結 果

4

活 動 結 束 一 個 月 內 ，
備 齊 核 銷 文 件 並 上 傳

成 果 報 告 書

5

外 交 部 發 函 通 知
撥 款 完 成



申請
經費補助



確認補助對象、補助
要點及其他注意事項

補助對象：

• 依法向我國主管機關申請許可設立

之非營利團體及非政府間國際組織。

• 各級學校、學術機構及智庫需與國

內外民間團體合作參與國際性質活

動者，得比照要點規定申請補助

1

不得申請：
• 個人

• 公司行號

• 各級學校

https://taiwanngo.tw/Post/27684

https://taiwan
ngo.tw/Post/2
7684

https://taiwanngo.tw/Post/47842

https://taiwan
ngo.tw/Post/4
7842

補助從事國際交流及活動要點

補助參與國際援外活動要點

https://taiwanngo.tw/Post/27684
https://taiwanngo.tw/Post/27684
https://taiwanngo.tw/Post/47842
https://taiwanngo.tw/Post/47842
https://taiwanngo.tw/Post/47842


申請補助注意事項2

申請時機：
活動前30日向外交部提出申請

申請文件：

公文、計畫書 (需使用本部制定格式 )。

★計畫書會不定時更新，申請時請確認是否為最新版。

依據公職人員利益衝突迴避法規定，下列人員或其配

偶、共同生活之家屬、二親等以內親屬，如有擔任貴

團體之負責人、董事、獨立董事、監察人、經理人或

相類似職務，申請時應主動填寫公職人員及關係人身

分關係揭露表【A.事前揭露】：

監察委員

行政院院長、副院長、秘書長

外交部部長、次長、主任秘書

總統、副總統

立法委員 政務大使、政務公使

外交部秘書處處長、副處長、採購科科長、管理科科長

外交部主計處、政風處處長、副處長、科長

https://taiwanngo.tw/Category/1634

https://taiwanngo.
tw/Category/1634

不予補助：
已獲外交部主管之財團法人/基金會(例
如：台灣民主基金會)補助者

注意：
未事先徵得書 面同意 ，請勿 將本部列為
任何與活動相關的如 指導或協辦單位 等。

補助申請文件下載區

https://taiwanngo.tw/Post/27684
https://taiwanngo.tw/Category/1634
https://taiwanngo.tw/Category/1634


申請文件遞件方式3

電子公文交換 紙本寄送NGO雙語網站

線上遞件

請選擇其一方式遞件，以避免重複收文，影響作業時間。

最方便

https://taiwanngo.tw/Post/80489

https://taiwanngo
.tw/Post/80489

• 僅 限 定 部 分 NGO

及學校使用。

https://taiwanngo.tw/Post/27684
https://taiwanngo.tw/Post/80489
https://taiwanngo.tw/Post/80489


補助結果及核銷4

外交部將以公文通知補助結果。

同意補助後：

• 倘要取消或變更活動計畫(時間、地點等事項)，須來函說明。

• 活動結束一個月內，備齊核銷文件寄至本部。

• 無法在期限內核銷，應提前來函向本部申請展延。

• 未依上述規定時限報核，且未申請展延者，本部得撤銷補助。



核 銷



1. 公文 (以民間團體名義發文至外交部 )

2. 收據或領據

3. 實際收支清單

4. 經費報告表

5. 支用單據正本 (貼在黏存單上，並列支出用途及實支經費總額)

6. 存摺影本

7. 著作權授權同意書

8. 成果報告書 (必須使用本部制定格式撰擬 )

9. 上傳成果報告書及照片電子檔

核銷應備文件
活動結束一個月內，備齊核銷文件並上傳成果報告書。

核銷文件下載區

https://taiwanngo.tw/Category/1635

https://t
aiwanng
o.tw/Cat
egory/1
635

https://taiwanngo.tw/Post/53842
https://taiwanngo.tw/Post/53842
https://taiwanngo.tw/Post/27684
https://taiwanngo.tw/Category/1635
https://taiwanngo.tw/Category/1635
https://taiwanngo.tw/Category/1635
https://taiwanngo.tw/Category/1635
https://taiwanngo.tw/Category/1635


收據(或領據)1

此範例表格僅限於民間團

體使用，倘為公立學校或

私立學校，請使用該校制

式格式。



實際收支清單2

1) 「全案收入明細」及「全案支出明細」所列

英文編號的金額需相同：

2) 「預算金額」須與「申請補助計畫書 - 經費

預算表」相符。

3) B1、B2、B3與實際核銷的單據金額需相同。

A=A B=B B1=B1 B2=B2 B3=B3

4) 「全案收入明細 – 各分攤機關名稱」內，

如果不是政府部會補助，請列入自付款裡。

5) 最底下的「經辦人員」 、 「會計」 、

「負責人」必須核章。



此 表 「 補 助 計 畫 案 總
經 費 及 分 攤 情 形 」 金
額 需 與 「 實 際 收 支 清
單 – 實 際 金 額 」 相 同 ：
B=B1+B2+B3。

經費報告表3

表 格 內 的 黑 字 部 分 請
勿 修 正 或 塗 改 。



支用單據正本4

各項「支用單據正本」應貼在「支用

單據黏存單」上，並詳列支出用途及

核章。

如果單據過多，可另貼在空白紙上。

如 果 單 據 金 額大於核 銷 金 額 ， 請
在 「 用 途 說 明 」 列 出 外 交 部 補 助
多 少 錢 ， 其 他 單 位 補 助 多 少 錢 。

例：外交部補助總額2萬元，所提供單據正本為
3萬元，則須列出外交部補助2萬、自付款 (或其
他單位)補助1萬元。



支用單據注意事項4

• 買受人抬頭必須為團體，不得為個人

• 團體統一編號

• 開立收據之日期

• 列明品名、數量、單價、總價

• 店章

• 商店地址（如店章內未載明者）

• 營利事業統一編號（如店章內未載明者）

• 必須標明/證明消費為活動相關之消費



支 用 單 據 正 本4

A. 購票證明 / 收據 / 代轉收據

B. 名單

C. 全程登機證存根(可用電子登機證或搭機證明代替)

D. 電子機票

自國外應邀來臺人士可免附來回登機證存根。

補助項目為機票款時，請提供以下單據:



A.購票證明/收據/代轉收據

• 單據的乘客姓名須與提供正本登機證存根者相同。

• 購票證明或代收轉附收據須列名詳細購買資訊，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。

• 可證明機票單價及完成付款證明的單據。

• 若向旅行社代訂機票，請旅行社務必填妥收據中的摘要、單價、數量。

• 若自行訂購機票，請保留可證明機票單價及完成付款證明的任何單據。

• 若購買使用的貨幣非為新臺幣，請提供購買時的匯率證明。



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. 名單



C.登機證存根(含電子登機證)

• 提供來回全程各航段登機證正本，按照名單標註編號，並依序貼在

空白紙上。

• 正本數量須達到或超過核定的補助金額。

• 若遺失登機證，請向航空公司申請開立搭機證明，或其他足資證明

行程的文件(護照影本及出入境章)。

登機證上的資訊需包含：

• 乘客姓名

• 航段

例：補助3人共5萬元機票款。機票1張3萬元，故需提供2張以上的正本登機證存根核銷。

登機證範例



D. 電子機票

• 提供全團來回全航段的電子機票，按照名單標註編

號並排序。

• 若團員航班不完全相同，請另外列出。

• 若無電子機票，請提供其他證明文件 (護照影本及

出入境章) 。

電子機票上的資訊需包含：

• 乘客護照姓名

• 機票號碼

• 航班資訊 電子機票範例



支 用 單 據 正 本4

A. 收據、完成付款的證明(發票或信用卡帳單)

B. 住房明細 (需列出人名、價格、住宿日期)

補助項目為住宿費時，請提供以下單據:

該項將依「國內、外出差旅費報支要點」核銷。

國內出差報支要點
https://reurl.cc/D3a8ye

https://reurl.cc/D3a8ye

國外出差報支要點

https://reurl.cc/7pOWkN

https://reurl.cc/7pOWkN

https://taiwanngo.tw/Post/27684
https://reurl.cc/D3a8ye
https://taiwanngo.tw/Post/27684
https://reurl.cc/7pOWkN


支 用 單 據 正 本4

A. 收據、完成付款的證明(發票或信用卡帳單)

B. 餐點明細 (需列出價格、數量、日期)

補助項目為餐飲費時，請提供以下單據:

該項將依「國內、外出差旅費報支要點」核銷。

國內出差報支要點
https://reurl.cc/D3a8ye

https://reurl.cc/D3a8ye

國外出差報支要點

https://reurl.cc/7pOWkN

https://reurl.cc/7pOWkN

https://taiwanngo.tw/Post/27684
https://reurl.cc/D3a8ye
https://taiwanngo.tw/Post/27684
https://reurl.cc/7pOWkN


支 用 單 據 正 本4

A. 收據、完成付款的證明(發票或信用卡帳單)

B. 搭乘明細 (需列出搭乘人員、日期、交通方式、價格)

補助項目為交通費時，請提供以下單據:

該項將依「國內、外出差旅費報支要點」核銷。

國內出差報支要點
https://reurl.cc/D3a8ye

https://reurl.cc/D3a8ye

國外出差報支要點

https://reurl.cc/7pOWkN

https://reurl.cc/7pOWkN

https://taiwanngo.tw/Post/27684
https://reurl.cc/D3a8ye
https://taiwanngo.tw/Post/27684
https://reurl.cc/7pOWkN


支 用 單 據 正 本4

A. 收據、完成付款的證明(發票或信用卡帳單)

B. 印刷品明細 (需列出單價、數量、日期)

補助項目為印刷費時，請提供以下單據:



存摺影本5

• 提供申請核銷的民間團體帳戶

• 請勿提供私人帳戶

• 清楚影印存摺封面為佳



著作權授權同意書6

• 「 立 同 意 書 人 」 可 寫 民 間

團體的名稱

• 「 身 份 證 字 號 」 可 寫 民 間

團體的統一編號



成果報告書7

• 成 果 報 告 書 必 須 使 用 本 部

制定格式撰擬。

• 計畫書會不定時更新，填寫

時請確認是否為最新版。

• 內 容 將 作 為 下 次 補 助 審 查

參考。



上傳成果報告書及
照片電子檔

8

成果報告書上傳區

https://taiwanngo.tw/Post/53842

https://taiwanng
o.tw/Post/53842

https://taiwanngo.tw/Category/1637

https://taiwanngo.tw/Category/1637

• 務必上傳電子檔，以供備查並
公開在外交部NGO雙語網站。

https://taiwanngo.tw/Post/27684
https://taiwanngo.tw/Post/53842
https://taiwanngo.tw/Post/53842
https://taiwanngo.tw/Post/27684
https://taiwanngo.tw/Category/1637


其 他 核 銷 相 關
問 題 ， 請 洽 詢
該案承辦人 (聯
繫方式：外交部
同意補助函右上

角) 。

完。

更多資訊：
請前往NGO補助
申請專區
https://taiwanngo.tw/Object

https://taiwanngo.tw/Object
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