
申請補助說明及錯誤樣態

112.12更新
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請務必詳閱申請須知!!!
申請補助前置作業
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大綱

• 申請作業 P.04
• 申請表撰寫 P.05
• 計畫書撰寫 P.13
• 計畫異動說明 P.15
• 撥款說明 P.17

• 核銷說明 P.18
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申請作業
• 以正式公文提出申請
• 應備文件：

1. 申請書一份
2. 計畫書一份
3. 合格訓練組織申請並核定之訓練計畫一份

錯誤樣態

• 未以公文發函提出申請

• 申請資料缺漏，且未即時補件

• 未提供申請單位聯絡資訊

• 逾期提報申請

• 單位未符合補助資格
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申請表撰寫
撰寫範例1

5



申請表撰寫
撰寫範例2
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申請表撰寫

合格訓練組織申請補助項目

• 講師鐘點費
‐ 內聘1,000元/hr

‐ 外聘2,000元/hr

• 膳費
‐ 每人每次最高100元

• 雜支
‐ 最高6,000元，含印刷費、攝影、茶水、文具、郵資、運費

7

• 交通費
‐ 實報實銷但不含購票相關手續費

‐ 搭乘計程車或駕駛自用汽機車者，得按同路段
公民營客運汽車最高等級之票價報支

‐ 在核定補助經費範圍內，提前出發或延後返回，
得在不重複支領原則下核實報支



申請表撰寫

錯誤樣態1
• 計畫內容不符合補助目的或合格訓練組織申請並

核定之訓練計畫

• 申請表跟計畫書的內容或經費前後不一致

• 預期效益、期程、內容、經費等內容不明確

• 內容修改處未核章

• 未蓋關防印

• 表格多處未填或漏填
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申請表撰寫

錯誤樣態2
• 預算編列只寫總預算

• 編列明細未述明、不完整 、計算式錯誤等

• 未敘明申請款項及自籌款項

• 經費計算錯誤

• 預算編列未依補助規定及項目提出

• 預算編列用途項目以月份分類
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申請表撰寫
錯誤範例1

年度寫錯

總額錯誤
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申請表撰寫
錯誤範例2

總人數錯誤 督導與受訓者人數比例與規定不符

時數計算錯誤

總計漏寫

鐘點費不符費用規定分月寫用途
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申請表撰寫
錯誤範例3

膳費未計算
人次說明

聯絡方式
漏填

未寫鐘點費單價
未敘明計算單位

未蓋關防

雜支超過
補助額度

未敘明計算說明

雜支僅含攝影、
茶水、文具、
郵資、運費、印刷費

分
月
寫
用
途

計算錯誤
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計畫書撰寫

必備審查內容

一. 計畫緣起

二. 計畫目的

三. 辦理單位

四. 實施期程
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五. 實施場域及對象

六. 實施內容

七. 經費概算

八. 預期效益



計畫書撰寫

錯誤樣態
• 計畫內容不符合申請補助目的或合格訓練組織

申請並核定之訓練計畫

• 申請表與計畫書的內容或經費不一致

• 未敘明計畫期程或經費明細

• 未敘明督導或受訓人數

• 預期效益不明確
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計畫異動說明
內容異動說明

• 請依專科社會工作師合格訓練組織認定作業規定，並以正式
公文提出申請。

• 來函公文請標明計畫編號，並於來文簡要說明計畫變更內容。

• 若需變更計畫內容，須於核銷結案前完成變更，並於核銷結
案時，檢附變更同意函。

檢附文件
• 核定函、表 (影本)

• 變更對照表

• 變更後計畫書

• 原計畫書(最後一次本部同意核備版本)

• 其他證明文件，ex.督導資格證明
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計畫異動說明

錯誤樣態

• 未檢附相關申請文件或證明

• 未以最後一次本部核備版本計畫書提出申請

• 申請文件內容不完整

• 異動內容與對照表不一致

• 異動人數或時數或經費計算錯誤

• 異動人員資格不符

16



撥款說明
• 以正式公文提出申請
(請標明計畫編號及撥款帳戶資訊)

檢附文件
• 收據或領據 (正本)

‐ 一般團體領據章：具領單位、負責人、會計、出納、經手人

• 核定函、表 (影本)

• 納入預算證明 (地方政府，正本)

錯誤樣態
• 未檢附應備文件

• 收據、領據抬頭或計畫名稱錯誤

• 收據或領據未核章或缺漏
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核銷說明
• 以正式公文提出申請(請標明計畫編號)

檢附應備文件
• 核定函、表 (影本)、計畫變更同意函(無則免附)

• 賸餘款(含其他衍生收入)繳回證明(支票或匯款)

• 執行概況考核表 (正本)

• 公益彩券回饋金成效報告 (正本)

• 成果回報表 (共3張，需另繳交電子檔)

• 支用單據明細表、支出憑證正本(民間團體) :

‐ 各項支用單據

‐ 支用單據黏存單（依補助項目整理，並黏貼督導鐘點費用印領清冊、
差旅費清冊、發票、收據等）
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核銷說明
錯誤樣態
• 未檢附應備文件，如：未提供賸餘款項繳回證明

• 概況考核表未依性別敘明受益人次

• 執行成效與原先提報計畫內容不符

‐ 未事先提出計畫變更

‐ 未敘明不符原因

• 概況考核表、成效報告、成果回報表之內容缺漏或不符

‐ 考核表與成果回報表之時數、受益人次不符

‐ 考核表、成效報告、成果回報表標題抬頭年度錯置或缺漏補助單位

• 核銷項目非核定補助項目

‐ 核銷團體督導鐘點費，但核定表未予以團體督導補助，也未先提出計
畫變更
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核銷說明
錯誤範例1
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未提供賸餘款繳回證明，
且未於來文說明



核銷說明
錯誤範例2
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年度錯置

未標明單位及圈選年度 繳回經費錯置，
應填於經常門

金額合計錯誤
且與前項金額不符

受
益
人
次
未
依
性
別
統
計

或
與
成
果
報
告
不
符


