
臺北市補助創新創意創業平臺發展計畫 

結案請款申請書 

補助案名稱  

受補助人名稱  統一編號  

通訊地址 (□□□□□)臺北市 

核定函日期文號 中華民國○○○年○○月○○日北市產業工字第○○○○○○○○○號函 

核定補助金額 新臺幣○○○元整 請款金額 新臺幣○○○元整 

聯絡人  電話  e-mail  

主辦會計  電話  e-mail  

應備文件 

□結案請款申請書 1份 

□核銷憑證自主檢核表 1份 

□補助案經費彙總表 1份 

□支出憑證清冊(含支出憑證分項清單、黏貼憑證及預算數與實支數對照表)1 份 

□支出機關分攤表 1份 

□執行成果報告書 1式 3份 

□滿意度調查表 1份 

□領據 1份 

□指定專戶封面封底影本 1份 

□活動預算變更表影本 1份(補助案無變更則免附) 

□其他：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 

注意事項 

註: 
1.應備文件之紙張大小以 A4 尺寸為原則，並依序排列。 
2.應備文件如為影本，須加蓋受補助人、負責人之印鑑及註明「與正本相符」。 
3.應備文件電子檔得以光碟或隨身碟形式送交。 
4.執行成果報告書應依據補助審查重點敘明辦理情形及檢附相關佐證資料，編頁
碼及雙面列印，不須膠裝，以 30 頁為限。 

此致 臺北市政府產業發展局 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

中 華 民 國 ○ ○ ○ 年 ○ ○ 月 ○ ○ 日 

請蓋章：受補助人及負責人之印鑑應與最新版 
「設立/變更登記表」所載相同。 

表格 1 



  



 

臺北市補助創新創意創業平臺發展計畫 

核銷憑證自主檢核表 

 

受補助人：○○○○○○ 

             

補助案名稱：○○○○○○ 

 

 

 

 

項目 細項 檢核內容 備註 

發票 發票審核 □ 每張發票須填商品名稱、數量、單價及總價。 

□ 檢視是否填寫開立日期、買受單位統一編號或名稱。 

□ 貨品項目過多(一批):請按名稱、數量、單價及總價格式製

表，貼在發票後方並加蓋負責人或單位承辦人章。 

註：發票不得以信用卡方式付款。 

 

發票修改

或更換 
□ 非涉及數字金額修改，於修改處蓋發票負責人章。 

□ 阿拉伯數字金額及大寫總金額書寫錯誤，請廠商重新開立。 

□ 三聯式發票，第2、3聯皆須貼在憑證上。 

 

收銀機統

一發票處

理 

□ 發票上若無標示商品名、數量、單價等資訊，請用原子筆書

寫後，由單位承辦人核章。 

 

紙本電子

發票 

□ 檢視是否載明營業人之名稱、地址、營利事業統一編號、採

購名稱及數量、單價及總價、開立統一發票日期、買受單位

名稱。 

 

收據 收據 

審核 

□ 每張收據須填商品名稱、數量、單價及總價 

□ 領款收據請每張加蓋已登所得申請及出納職章。 

 

收據 

修改 

□ 金額總數繕寫錯誤，應由原登載人員劃線註銷更正，並於更正

處蓋章證明，不得挖補、擦、刮、用修正帶塗抹或其他藥水塗

滅。 

 

核銷 黏貼 

憑證 

□ 請依本局格式製作黏貼憑證清冊（依科目列冊，另憑證之黏

貼順序請與細目說明之順序相符）。 

□ 黏貼憑證上之單據需加蓋騎縫章。 

□ 如發票金額大於核銷金額，加註原因。 

 

預算數與

實支數對

照表 

□ 請依黏貼憑證日期、傳票編號、計畫名稱、用途科別、金額

製作預算數與實支數對照表予本局核銷。 

 

請蓋章：受補助人及負責人之印鑑應與最新版 
「設立/變更登記表」所載相同。 
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項目 細項 檢核內容 備註 

依據政府

採購法之

委外標案

核銷 

□ 檢附請購及簽核文件。 

□ 檢附驗收紀錄正本，合約正本上需黏貼印花(印花稅法) 。 

 

單項費用

由2個單

位以上共

同負擔： 

□ 黏貼憑證金額，僅需填寫本局應負擔之金額，其支出憑證應

加具支出機關分攤表。 

□ 數機關補助同一計畫分攤之支付款項，其支出憑證應加具支

出機關分攤表，本局負擔之金額較大，應將發票或收據正本

黏貼於憑證上，本局負擔金額較小者，應將發票或收據影本

黏貼於憑證上，並註明「與正本相符」。 

 

估價單 □ 估價單須加蓋統一發票專用章(或免用統一發票專用章)。  

人事

費 

出席費、

演出費…

等 

□ 製作明細表:詳列日期，出席時間(刷卡時間)，時數及事

由。 

□ 檢附出席人領據，領據須由出席人親筆簽名或蓋章。 

□ 領據內容:姓名(簽名)、職稱、身分證字號、戶籍地址及金

額。 

 

正式人員

薪資 
不得由補助款支應。 

 

專案助理

薪資 
不得由補助款支應。 

 

填表人：                    主辦會計：                    負責人：          

 

填表日期：○年○月○日 

  



臺北市補助創新創意創業平臺發展計畫 

補助案經費彙總表 

受補助人： 

             

補助案名稱： 

 

 

 

填表人：              主辦會計：                 負責人：                

填表日期：○年○月○日 

項目 金額(單位:仟元) 百分比 說明 

一、補助案收入(無該項收入之欄位，請填入"─"符號) 

門票收入(A)    

活動紀念品收入(B)    

攤位收入(C)    

其他收入(D)   收入項目： 

申請人自籌款(E)    

民間單位補助款(F) 
(註明民間單位名稱及補助項目) 

  
補助單位： 

補助項目： 

其他政府機關補助款(G) 
(註明公部門名稱及補助項目) 

  
補助單位： 

補助項目： 

申請本局補助款(H)    

收入金額合計
(A+B+C+D+E+F+G+H) 

 100%  

政府機關補助款合計 

（G+H≦總經費*50%） 
   

二、補助案支出 

人事費   
補助款: 

自籌款: 

事務費   
補助款: 

自籌款: 

業務費   
補助款: 

自籌款: 

維護費   
補助款: 

自籌款: 

材料費   
補助款: 

自籌款: 

其他   
補助款: 

自籌款: 

支出金額合計  100%  

＊請檢核收入合計金額等於支出合計金額 

請蓋章：申請人及負責人之印鑑應與最新版 
「設立/變更登記表」所載相同。 
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臺北市補助創新創意創業平臺發展計畫 

支出憑證清冊 

 

  補助案名稱：                                         

  受補助人名稱：                                       

  實際補助金額：                                       

  支出憑證自第      號起至第      號止共      張 

 

 

預算科目/預算細目 實支金額 支出憑證編號 

   

   

   

   

合    計   

  

表格 4 



 

支 出 憑 證 分 項 清 單 

 

  

 

 

 

預算科目/預算細目：○○○ 

 

 

 

 

 

 

支出憑證自第      號起至第      號止共      張 

 

實際補助金額：                       元整 

 

 

 



附註： 

1.支出憑證清冊首頁請用白色 A4 紙張列印，支出憑證分項清單請用

其他色系 A4 紙張列印。 

2.支出憑證每頁黏貼憑證以一件至五件為原則。 

3.憑證請以膠水黏貼於黏貼線上，並漸層向下逐張黏貼，核章時應跨

越黏貼線及原始憑證上，以杜絕重複核銷。 

  



臺北市政府產業發展局 計畫執行案 
 

臺北市補助創新創意創業平臺發展計畫 

補助案名稱：○○○○○○ 

黏  貼  憑  證  用  紙 

憑證編號   附件 

預算年度   金              額 

用    途    說    明 

 

發  票     張 

預算科目/預算細目 億 
千

萬 

百

萬 

十

萬 
萬 千 百 十 元 

收  據     張 

請購單     張 

請修單     張 

 

          

驗收報告   張 

合約書     份 

其他文件   張 

（需註明文件名稱） 

承辦人 主辦會計 補助案主辦人 負責人 

    

（ 黏   貼   憑   證   線 ） 

 

說明： 

1.支出憑證抬頭名稱須與受補助人名稱相同。 

2.不同預算科目/預算細目之支出憑證請勿混合黏貼。 

3.每頁黏貼憑證用紙以黏貼 1件至 5件支出憑證為原則。 

4.支出憑證請以膠水黏貼於黏貼線上，並漸層向下逐張黏貼，核章時應跨越黏貼線及支出憑

證 

上，以杜絕重複核銷。 

5.本用紙憑證黏貼線上端有關人員核章欄，得視各機構經理財務工作之實際分工程序自行增

列 

或修改名稱。 

6.凡提供參考之附件，如不能同時黏貼，則記明某號憑證之附件，按號另裝成冊一併附送，

並 

  於黏貼憑證註明上開另裝附件若干件。 



臺北市補助創新創意創業平臺發展計畫 

                 預算數與實支數對照表         單位:新臺幣元 

補助案名稱：○○○○○○ 

預算科目 預算細目 核准預算

金額 

實支金額 結餘、溢支

金額 

憑證起訖

編號 

說明 

       

      

      

      

      

      

      

       

      

      

      

      

      

      

       

      

      

      

      

      

      

       

      

      

      

      

      

      

總計       

註:無核列預算細目則免填本表。 

  



臺北市補助創新創意創業平臺發展計畫 

 
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  金  額 分 攤 基 準 百 分 比(%) 

臺北市政府產業發展局  % 

(受補助人名稱)  % 

(其他補助單位名稱)  % 

合              計   100% 

承辦 

人員 
 

主辦會計人員 

或其授權代簽人 
 

負責人或 

其授權代簽人 

 

 

 

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，酌予調整本表格式使用。 

  

表格 5 



  



 

 

 

臺北市補助創新創意創業平臺發展計畫 

 

執行成果報告書 

 

 

 
 

 

 

 
補助案：○○○○○○ 

受補助人：○○○○○○ 

 

 

  

請蓋章：受補助人及負責人之印鑑應與最新版 
「設立/變更登記表」所載相同。 

表格 6 



一、補助案基本資料 

(一)補助案名稱：○○○○○○ 

    受補助人名稱：○○○○○○ 

(二)補助案依據：臺北市補助創新創意創業平臺發展計畫 

(三)活動舉辦時間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日 

(四)活動舉辦地點：○○○○○○ 

(五)主辦單位：○○○○○○ 

    協辦單位：○○○○○○ 

    執行單位：○○○○○○ 

(六)補助單位：臺北市政府產業發展局(以下簡稱產業局) 

    其他補助單位：○○○○○○ 

(七)補助案聯絡人資料：  

     姓名：○○○              職稱：○○○ 

     電話：(00)0000-0000       傳真：(00)0000-0000 

     手機：0000-000-000        電子郵件： 

 

二、補助案活動內容 

(一)辦理目的： 

  1.現況分析： 

  2.擬解決問題： 

 (二)活動內容： 

  1.議程/流程： 

  2.活動對象： 

  3.參與人數：○○○人次；男：○○○人，女：○○○人，檢附簽到表。 

  4.參與貴賓簡介： 

  5.活動具創新創意創業之亮點： 

 (三)活動效益： 

  1.活動產生之量化 KPI 及質化效益 

  2.行銷宣傳方式、途徑及效果(包括量化 KPI 及質化效益) 

 (四)差異分析： 

 

 

 

 

 

 



三、預算及執行細目 

(一)預算表：                                                 （單位：新臺幣

元） 

預算 

科目 

預算 

細目 

經費來源 
說      明 

產業發展局 受補助人 其他單位 合   計 

       

       

       

合計       

(二)經費執行表：                                             （單位：新臺幣

元） 

預算 

科目 

預算 

細目 

經費來源 執行結果 

說    明 產業發展局 受補助人 其他單位 合   計 

       

       

       

合計       

  



四、活動照片(至少 10 張) 

 

活動時間  活動地點  

照片說明： 

 

 

活動時間  活動地點  

照片說明： 

 



 

臺北市補助創新創意創業平臺發展計畫 

滿意度調查表 

 

受補助人：○○○○○○ 

補助案名稱：○○○○○○ 

填表人：○○○ 

填表日期：○○年○○月○○日 

 

 非 

常 

同 

意 

同 

意 

沒 

有 

意 

見 

不 

同 

意 

非 

常 

不 

同 

意 

1. 補助創新創意創業平臺發展計畫經

費挹注下，貴單位辦理相關活動的

意願提高。 

     

2. 補助創新創意創業平臺發展計畫經

費挹注下，貴單位辦理相關活動的

費用降低。 

     

3. 補助創新創意創業平臺發展計畫經

費挹注下，貴單位辦理相關活動的

能量增加。 

     

4. 補助創新創意創業平臺發展計畫經

費挹注下，提升貴單位辦理相關活

動的人力素質。 

     

5. 補助創新創意創業平臺發展計畫經

費挹注下，提升貴單位的社會形

象。 

     

6. 整體而言，對本計畫感到滿意      

1. 對本計畫之建議事項： 

 

請蓋章：受補助人及負責人之印鑑應與最新版 
「設立/變更登記表」所載相同。 
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臺北市補助創新創意創業平臺發展計畫 

領據 
 

一、 茲領取臺北市政府產業發展局○年度「臺北市補助創新創意創業平臺發展計畫」補助  

    款新臺幣○拾○萬元整。 

二、 依據臺北市補助創新創意創業平臺發展計畫申請須知相關規定辦理。 

       此致臺北市政府產業發展局 

    受補助人：○○○○○                                         （印鑑章） 

負 責 人：○○○                                             （蓋章） 

主辦會計：○○○                                             （蓋章） 

統一編號： 

登記地址： 

通訊地址： 

電  話：  

指定專戶：○○○銀行代號○銀行○分行 ○帳號 

帳戶名稱：「○」    

 

    中 華 民 國 ○ ○ ○ 年 ○ ○ 月 ○ ○ 日     

 

★ 注 意 事 項 ：  

1 .  請 款 金 額 國 字 大 寫 。  

2 .  受 補 助 人 及 負 責 人 之 印 鑑 應 與 最 新 版 「 設 立 /變 更 登 記 表 」 所 載 相

同 。  

3 .  會 計 章 勿 用 便 章 。  

4 .  會 計 勿 與 計 畫 主 持 人 同 一 人 。  

5 .  帳 戶 名 稱 請 依 據 核 定 函 設 置 。  

6 .  領 據 下 方 填 寫 日 期 。  

7 .  請 黏 貼 「 印 花 稅 票 (實 際 請 領 補 助 款 千 分 之 四 )」 於 空 白 處 。  
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臺北市政府產業發展局 

黏  貼  憑  證  用  紙 

付款憑單編號 
 

 

 附件 

憑證 

編號 

預算年度  金              額 

用    途    說    明 

 

發  票     張 

預  算  科  目 

億 
千

萬 

百

萬 

十

萬 
萬 千 百 十 元 

收  據     張 

工作計畫 用途別 
請購單     張 

請修單     張 

 

工商輔導及管理

/產業輔導 

/獎補助費 

          

驗收報告   張 

合約書     份 

其他文件   張 

（需註明文件名稱） 

 經    辦    人  申請、使用單位 
 會    計    單    位  

機   關   長  官 

 經    辦    單    位  (驗收或證明、保管) 或 授 權 代 簽 人 

 

    

（ 黏   貼   憑   證   線 ） 

說明： 

1.不同工作計畫或用途別之原始憑證及發票請勿混合黏貼。 

2.本用紙除「憑證編號」及「預算科目」兩欄由會計部門填列外，其餘各欄由經辦核銷 

  工作之事務人員填列。 

3.本用紙憑證黏貼線上端有關人員核章欄，得視各機構經理財務工作之實際分工程序自 

  行增列。 

4.凡提供參考之附件，如不能同時黏貼，則記明某號憑證之附件，按號另裝成冊一併附 

  送，並於憑證簿封面註明上開另裝附件若干件。 

5.本用紙由有關人員順序核章後，送會計部門辦理經費核銷手續，月終由會計部門彙總 

  裝訂成冊，依規定程序辦理。 

6.各單位主管請於騎縫處核章。 

表格 9 



 

臺北市政府產業發展局財物請購(修)單 

開支預算 

科目 

工作計畫 費用別 附註 

   

請購(修) 

物品名稱 

廠牌及規格 單位 數量 估計單價 估計總價 用途或說明 備註 

        

        

        

        

合計 
    

 
  

估價廠商 

 

估價

單 

  份  

 

承作廠商  

承作金額 新台幣  仟    佰  拾  萬  仟  佰  拾  元整  

申請單位 秘書室 政風室 會計室 批示 

 

    
 年  月  日 

註：各項請購財物，由請購人或使用科室填製，本單經科室主管覈實蓋章後，送秘書室辦理。 


