[bookmark: _GoBack]
(申請單位全銜)　函

地址：○○○
承辦人：○○○ 
電話：○○○
電子信箱：○○○
32070
桃園市中壢區環北路390號

受文者：桃園市政府青年事務局
發文日期：中華民國115年○月○日
發文字號：○○○字第○○○號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：如說明二
主旨：為申請貴局補助辦理「○○○○○」經費核銷案，請查照。
說明：
[bookmark: _Hlk231307724]一、依據「桃園市政府青年職涯發展及創業活動補助作業要點」規定辦理。
二、隨文檢附：
(1) [bookmark: _Hlk179380875]核銷應備文件檢查表。
(2) 計畫經費支出明細表。
(3) 原始支出憑證，並黏貼於黏貼憑證用紙。申請單位印信

(4) 經費核銷切結書。
(5) 支出機關分攤表。
(6) 執行成果報告一式兩份。負責人章

(7) 電子檔（包括成果報告文字、圖片或影音檔）一份。
(8) 領據正本
(9) 帳戶影本。
正本：桃園市政府青年事務局
副本：
[bookmark: _Hlk156907109]附件五、核銷應備文件檢查表
桃園市政府補助青年職涯發展及創業活動補助核銷應備文件檢查表
活動名稱：
申請單位：
活動時間：
請檢具以下應備文件，並依序放妥，以減少缺件狀況，影響核銷時效，謝謝您的配合。

	序號
	應備文件
	備註

	1
	□
	計畫經費支出明細表
	

	2
	□
	原始支出憑證
	黏貼於黏貼憑證用紙

	3
	□
	經費核銷切結書
	

	4
	□
	支出機關分攤表
	

	5
	□
	執行成果報告（2份）
	須包含各項目憑證之照片或其他佐證資料

	6
	□
	電子檔
	包括成果報告文字、圖片或影音檔

	7
	□
	領據正本
	需用印

	8
	□
	帳戶影本
	










	(○○○申請單位名稱) 

	計畫經費支出明細表


	計畫名稱： 
	蓋單位關防章戳


	
	

	憑證編號
	經費項目
	計畫預算
金額(元)
	核定補助  金額(元)
	計畫實支
金額(元)
	核銷請款  金額(元)
	備    註

	
	
	
	
	
	
	申請單位自籌金額
	桃園市政府其他機關補助金額
	其他補充說明

	1
	印製費
	30000
	25000
	28000
	25000
	3000
	0
	　

	2
	鐘點費
	20000
	16000
	20000
	16000
	0
	4000
	○○局
補助

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　範
	　
	　例
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	合計
	50000
	41000
	48000
	41000
	3000
	4000
	　

	實際收費總金額：

		核 章 欄
申請補助單位

	承 辦 人
	主   管
	負 責 人

	
	
	
	





附件六、計畫經費支出明細
填表說明：一、應詳列計畫之全部支出(含自籌款及補助款)。
          二、請依原始憑證編號順序填列，發票抬頭為各申請單位名稱。
          三、經費核銷時，應列明全部實支經費總額及各機關實際請款金額
              (核銷請款項目才需檢附原始憑證)。
附件七、原始支出憑證
(申請單位名稱) 
支出憑證黏存單
所屬年度：115年度
	傳票（付款憑單）編號：                                         黏貼單據     張

	第    號
	工作（或業務）計畫：

	
	   金             額
	用途別
	

	
	千
	百
	十
	萬
	千
	百
	十
	元
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	用途摘要
	



	申請單位
經    辦
	申請單位
驗    收
	申請單位
會    計
	申請單位
負   責   人

	
	
	
	


……………………………………………………………………………
                            憑 證 粘 貼 線                         
提高工作效率，注意憑證內容具備事項：
1. 機      關：全銜。
1. 時      間：年、月、日。
1. 印      章：商號正式印章。
1. 地      址：縣市街巷門牌。
1. 財物或營繕：名稱、規格、數量。
1. 單      位：儘可能用標準制。
1. 金      額：單價總價。（需相符）
1. 實      收：中文大寫。
1. 用      印：詳細具體。
1. 印      花：照規定貼，並銷印。
1. 更      改：商號加章負責。
1. 無      效：擦刮、挖補、塗滅、鉛筆書寫、墨跡不均。
1. 外      文：應翻中文。
1. 外      幣：應折台幣及註折合率。
1. 印刷或紙張：附樣張。
1. 電  報  費：附事由箋。
1. 旅      費：附旅費報告表。
1. 工  程  費：附合同圖說。
1. 稽 察 標準：應經審計機關監視。
20.單據印就「萬」「千」單位其不需應用者加作「０」字。















附件八、經費核銷切結書
桃園市政府青年職涯發展及創業活動計畫
經費核銷切結書
本單位/人於    年   月   日於          ，
辦理○○○活動，計畫實支○○元，收費總金額○○元，核銷請款○○元，所附憑證均覈實支付且未重複向桃園市政府（各局、處、室、中心）申請補助經費，如有向其他機關申請同一項目之補助經費，僅向貴單位申請補助未受其他機關補助之金額，以上所述如有不實，願自負一切法律責任並無條件繳回已核撥之補助費用等，特立此切結書為證。

    此致
桃園市政府青年事務局
   蓋單位關防章戳

切結單位：                            (圖記)
負 責 人：                             (印)
地    址：
電    話：
中華民國         年           月            日
附件九、支出機關分攤表
	


（機關名稱）
支出機關分攤表

年　月　日              單位：新臺幣元

	所屬年度月份：　  年度 　 月份　
	總金額：

	分 攤 機 關 名 稱
	分  攤  基  準(%)
	分  攤  金  額

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	合              計
	　
	　


附註：
1.本表由承辦單位人員依據相關支出機關分攤支付款項填列。
2.機關在不牴觸本要點規定前提下，得依其業務特性及實際需要，酌予調整本表格式（如增列核章欄位等）。


附件十、執行成果報告
桃園市政府青年職涯發展及創業活動計畫

「（申請單位計畫名稱）」

執行成果報告







指導單位：桃園市政府青年事務局
主辦單位：○○○○○○○○（申請單位全銜）
執行期間：○○年○月○日至○月○日


目    錄
                                                  頁次
壹、計畫內容摘要‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧○
貳、計畫執行情形‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧○
參、執行成果概述‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧○
肆、成果分析‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧○
伍、績效評估‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧○
陸、建議事項‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧○
柒、附錄‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧○
1、 登報資料或其他宣導方式‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧○
2、 活動照片‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧○
3、 參與人數統計‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧‧○
4、 其他相關附件（活動手冊、講座資料）‧‧‧.‧‧‧‧○



1、 
計畫內容摘要
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
2、 計畫執行情形(含實際收費情形)
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
3、 執行成果
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
4、 成果分析
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
5、 績效評估
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
6、 建議事項
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

7、 
附錄
1、 登報資料或其他宣導方式  
                           
	請註明所刊登報紙名稱  日期  第 版














2、 活動照片
	日期：
地點：
說明：
	請  貼 照 片


· 一般活動成果照片至少六張以上，且需呈現完整活動情形，另若為系列活動，均需一一呈現活動辦理情形。


3、 參與人數統計
	
	男
	女
	合計

	高中職學生
	
	
	

	大專院校學生
	
	
	

	其他
	
	
	

	合計
	
	
	



4、 其他相關附件（活動手冊、講座資料）



[bookmark: _Hlk231811382]附件十一、領據
領     據
茲 收到桃園市政府青年事務局補助                    【申請者姓名/單位名稱】參與                          【活動名稱】，款項共計新台幣            	  元整，確實無誤。

此致 桃園市政府青年事務局

具領單位：
單位負責人：
統一編號：
電話：
地址：





中華民國○年○月○日

