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承辦分會申請補助款作業須知 

一、 於活動實施一個月前，以正式公文提報所承辦活動舉辦的時間、地點、活動內容、DM…等相關

資料於總會各相關單位申請備查。※DM須載明主辦、承辦單位。 

二、 於活動舉辦完成一個月內，檢附以下資料並提報活動正確之時間、地點、活動內容（含訓練課程

之講師名單及學員名冊）等，提送總會核請補助。 

1. 補助款申請書(附件一)

2. 活動成果報告書(請裝訂成冊)內含：

 活動之流程(分會之相關籌備會記錄或計劃書)

 活動之文宣廣告(文宣廣告或邀請函)

 活動之組織系統表

 活動照片六張(附件二)

 活動支出結算明細表

 活動心得報告(附件三)

 結業學員名單或比賽活動隊伍、評審、得獎名單

 訓練課程學員評量表。(需以總會提供之學員問卷表版本，於課程結束前由學員填寫之)

3. 匯款存摺影本

4. 退還未使用及作廢之結業證書。未依規定退還時，由補助款中每張扣除 50元。

三、以上資料完備後請紙本以掛號方式郵寄至總會秘書處；補助款申請流程須配合總會每月財務作業。 
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承辦總會活動補助款申請書 

※承辦分會： _________________ ※活動名稱： _______________________________

※活動日期： __________________ ※活動地點： _______________________________

※補助金額：新台幣   萬  仟 佰   拾   元整 

※檢附文件：

1. 活動成果報告書內含：

□ 活動之流程(分會之相關籌備會記錄或計劃書)

□ 活動之文宣廣告(文宣廣告或邀請函)

□ 活動之組織系統表

□ 活動照片六張(附件二)

□ 活動支出結算明細表

□ 活動心得報告(附件三)

□ 結業學員名單或比賽活動隊伍、評審、得獎名單

□ 訓練課程學員問卷評量表：共計 份(僅訓練委員會課程須填寫) 

2. 結業證書使用狀況：預先請領： 份 

 結業核發： 份；尚未使用： 份；錯誤作廢： 份 

 未依規定繳回： 份；應扣除補助款計新台幣 元整(總會填寫) 

3. 匯款存摺影本

※相關單位人員簽署：

總會訓練委員會代表： 

*由主委或班主任簽核

總會組務代表： 

*由組務副會長、理事簽核

分會關防： 

承辦分會長： 活動總幹事： 

*總會財務長： (審核用) 
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承辦總會活動照片 

※承辦分會： _________________ ※活動名稱： _______________________________

※活動日期： __________________ ※活動地點： _______________________________

(照片一) (照片二) 

照片說明： 照片說明： 

(照片三) (照片四) 

照片說明： 照片說明： 

(照片五) (照片六) 

照片說明： 照片說明： 
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承辦總會活動心得報告 

※承辦分會： _________________ ※活動名稱： _______________________________

※活動日期： __________________ ※活動地點： _______________________________

報告人職稱： 報告人姓名： 

※心得報告須兩百字以上。 
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