
補助案結案懶人包



結案時需準備哪些資料？

一、成果報告書
二、原始憑證
三、其他（無則免附）



如何填寫成果報告書？



一、成果報告書

1.下載電子檔

本部網站→便民服務下載區
→申請表格→其他表格

成果報告書

http://www.moc.gov.tw/downloadfilelist_338_252_1.html


2.補助案基本資料表

✽計畫名稱請同核定函

✽實際／預計參與活動人

數請填觀眾人數

✽請加蓋受補助單位大印

✽最末列請空白



3.計畫實施情形

✽請依實際執行情形填寫

✽請檢附活動現場照片

✽請提供媒體露出之圖文

內容



4.預算數與實支數對照表

✽A、B請依預算表分項

全部填列

✽C請依實際支出情形

分項全部填寫

✽B-C=D（可能為負數）

✽請說明支出減少原因

✽總計列需填寫

A B C D



5.費用結報明細表

✽計畫名稱請同核定函

✽請依獲補助項目實際

填列擬核銷之支出

✽本頁合計後請填入右

上方總計金額



6.補(捐)助其他政府機關
或團體私人經費報告表

✽請填最右欄
✽列支科目請同預算表，無
則填獲補助項目

✽實際支用金額請填獲補助
項目在本案中的實際支出
或全案總支出

✽計畫完成結餘款需繳回國
庫，無則請填零



7.接受公款補助經費

工作報告

✽工作實施概況請簡述

重要工作項目、展演

場次及地點

✽收支情形請列明全案

總支出、獲補助總金

額、自籌款



8.粘貼憑證用紙

✽個人請於經手人欄簽

章，團體請至少鉗三

個章

✽請將原始支出憑證黏

貼於本頁

✽所有憑證金額加總後

請填於上方金額欄並

列明用途



要準備哪些單據才能核銷？



二、原始憑證

只需針對獲補助的項目檢附憑證即可，
其餘不在補助範圍內的單據免附



1.收訖補助款收據

團體

✽受領事由請填「（國外請

註明於某地）辦理○○○

計畫補助款」

✽請由三位人員簽章並蓋團

隊大印

✽請提供存摺封面影本

（團體收據範例）



1.收訖補助款收據

個人

✽由獲補助人簽章

✽受領事由請填「（國外請

註明於某地）辦理○○○

計畫補助款」

✽請提供存摺封面影本

（個人收據範例）



2.原始支出憑證

指為證明支付事實所取得之收據、統一發票或

相關書據（如：支領清冊、購買證明、繳費證

明等），經核無誤方能撥款。



統一發票

✽三聯式需同時檢附扣抵聯及收執聯（第二、第三聯）



統一發票



收據



領據

鐘點費單據範例



講座鐘點費只能NT1,600嗎？

1.這是依據「軍公教人員兼職費及講座鐘點費支給
規定」辦理，對於受補助單位，原則上採一致的
標準，以避免寬嚴不一的情形。

2.不過，若藝文團隊考量執行內容的專業性質，於
提送計畫時依專業需求進行規劃，並說明合理性
與必要性，由本部專業評估後，將以個案方式處
理。



機票費之核銷

✽需備齊下列三項文件：

1.全程登機證正本或出入境證明或搭機證明或
護照出入境章戳頁影本(以上擇一檢具）
2.電子機票或機票票根(兩者擇一)
3.旅行業代收轉付收據或國際線航空購票證明或其他
可以證明支付票款之文件(以上擇一檢具）



機票費之核銷



機票費之核銷

電子機票範例



機票費之核銷



廉價航空餐費可以核銷嗎？

可以，機票以一般經濟艙規格核銷，餐點、行
李托運等可列入機票核銷項目，但選位費、酒
精性飲料、額外娛樂及服務不包括在內。



每人每餐只能吃80元的便當嗎？

1.依「中央政府各機關單位預算執行要點」，各機關應切實控

制預算之執行，並以撙節原則支用經費。因此本部各單位如

需提供餐盒者，均以一份80元為原則。對於受補助單位，原

則上採一致的標準，以避免寬嚴不一的情形。

2.不過，若藝文團隊考量計畫的需求和時空特殊性，於提案時

先行規劃，並說明合理性與必要性，由本部評估後，將以個

案方式處理。



其他費用之核銷

交通費



計程車資可以核銷嗎？

1.受補助單位汽車交通費用之報支，應以搭乘公民營

汽車為原則。

2.不過，若藝文團隊考量執行內容的需求及地點特殊

性，於提送計畫時說明必須搭乘計程車的理由，經

本部評估後，將以個案方式處理。



其他費用之核銷

入住時間、人員需
與計畫內容相符



國內住宿費每天超過NT1600
可以嗎？

1.這是依據「國內出差旅費報支要點」辦理，對於受補助

單位，原則上採一致的標準，以避免寬嚴不一的情形。

2.不過，若藝文團隊考量執行內容的性質或人員特殊性，

於提送計畫時依專業需求進行規劃，並說明合理性與必

要性，由本部評估後，將以個案方式處理。



外幣支付該怎麼換算成臺幣？

出國補助案若牽涉外幣換算，匯率以計畫執行前換
匯水單為準，若無，則以出國前一個工作日臺灣銀
行即期賣出匯率計算，或提供其他匯率證明。



核定補助後可以變更計畫嗎？

原提計畫若有變動，應依契約或相關要點規定來函
辦理變更，包括計畫期程、展演場次及時間、參與
人員、補助項目、預估經費等等，經本部同意始得
為之。



三、其他

依相關規定或契約需檢附之資料，如文宣
品、影音光碟、所得歸戶證明等，無則免
附。



1.文宣品

✽印有文化部Logo之

印刷品

✽將文化部列為指導

或贊助單位



2.所得歸戶證明



祝結案順利！

謝謝指教


