
附件 

新竹市政府勞工教育暨勞工事務觀摩研習活動  

補助經費編列及核銷注意事項  

一、 單據應以發票為主，若無發票才以收據報銷，惟無論發票或收據均應注意

其店章、負責人章及統一編號是否齊全，並詳填物品品名、單價、數量、

總價及承辦人員章等。單據應黏貼於黏貼支用單據用紙（如附表 8）上，加

蓋理事長或常務理監事、財務人員、驗收證明及經手人章。 

二、 配合政府推動統一發票電子化，所取據之紙本電子發票，倘顯無法長時間

保存者，請加註該發票之號碼，再黏貼於黏貼支用單據用紙，向本府申請

經費報支。各單位分攤支付款項，應黏貼支出分攤表（如附表 9）及單據影

本，並請註明「單據存於○○工會」及「影本與正本相符」附簽章。  

三、 講義部分，如授課資料等，應留存樣張一併送核。 

四、 講師鐘點費收據應註明課目、時數起訖時間及領款人之身分證字號、地址

（包含里、鄰）。倘講師未領費用者，請講師填具「講師未領費用證明單」

（視為憑證），並敘明「課程內容」及「上課時間」。受補助單位，於支

付各類所得時，應依稅法或相關規定辦理扣繳申報手續。 

五、 辦理勞工事務觀摩研習活動者，應為參加人員辦理保險事宜。 

六、 經費補助標準： 

（一） 講師費（或導覽服務費）：授課時間每節為 50 分鐘，連續上課 90 分鐘

得計為 2 節。未滿者講座鐘點費應減半支給。 

1、 外聘每小時（節）新台幣（下同）上限 2,000 元，內聘每小時上限 1,000

元。 

2、 本府及各級工會人員於本府補助辦理之勞工教育暨觀摩研習活動擔任

講座並支領鐘點費者，每月累計不得超過 8 小時（節）。 

3、 為提升研習成效，每日授課時間最早自上午 08:00 起開始，至 21:30 前

結束，未於該期間辦理者不予補助講師費。 

（二）食宿費： 

      1、半日課程（4小時）：供應 1餐者，每人每餐以 100 元為限，茶點費每

人 20 元。 

      2、1 日課程（達 4小時以上）：供應 2餐以上者，每人 250 元。 

      3、2 日課程者：膳宿費(餐費及住宿費)每人每場次以 2,100 元為上限。課

程時間為 2日者，其研習時數至少應達 6小時（節），不含觀摩參訪時

間。 

      4、以上研習時數包含室內、外課程之時數，但不含觀摩行程時間。 



（三）講義影印費：以每人 250 元為上限。 

（四）場地佈置費：每場 4,000 元為上限。 

（五） 場地費：應核實支付，50 人以下每日 6,000 元為限；51-100 人每日 8,000

元為限；101 人以上每日 10,000 元為限。但租用場地時間未達 1日者，

得視實際情況調整；半日訓練者，金額減半補助。（場地費以本市轄區

為主，跨縣市者不予補助） 

（六）雜支：以總活動費 5%為上限。 

（七）交通費(僅限租賃車輛)及其他活動相關必要費用核實補助。 

（八）辦理志工訓練或申請計畫有特殊情況者，本府得視受補助單位之計畫內

容及本府預算，經專案簽陳市長核定後補助，不受上述各項補助基準與

原則限制。 

七、 有關活動如涉及採購事項，應依政府採購法等相關規定辦理。 

八、 如有未盡事宜，本府另函補充或刪除規定之。 



附表 1 

新竹市_________工會辦理勞工教育（暨勞工事務觀摩）研習活動實施計畫 

（參考格式） 

一、目的：為充實勞工專業知識，增進勞工專業技能，提高生產力，改善勞工

生活。 

二、依據：新竹市政府勞工教育暨勞工事務觀摩研習活動補助實施計畫及本會   

年度工作計畫辦理。 

三、辦理單位：新竹市        工會 

四、參加對象：本工會會員約     人。 

五、辦理時間：    月     日    時   分至    月     日    時    分 

六、研習（與觀摩）地點： 

（倘有觀摩行程，須明確具實質效益，並檢附觀摩單位基本資料） 

七、研習（與觀摩）內容： 

(一)如課程表。 

    (二)研習結束後，可透過座談（觀摩）及意見交流方式，增進研習效果。 

八、績效衡量指標：（由各工會自訂，如參與率？滿意度？等，）       

九、經費概算及來源： 

 （一）經費概算：新台幣     萬     仟     佰元（如經費概算表）。 

（二）經費來源： 

1.新竹市政府補助及本會   年度經常費相關經費項下支應。 

2.向其他單位申請補助： 

(1)補助單位名稱： 

(2)補助金額：               元 

十、本計畫經理監事會通過，並函送新竹市政府核備後實施。 



附表 2 

新竹市_________工會辦理勞工教育（暨勞工事務觀摩）研習活動經費概算表 

（參考範例） 

費 用 名 稱 單 價 數 量 小 計 備 註 

講 師 費 2,000 元 4 節 8,000 元 

外 聘 講 師 2,000

元，內聘講師 1,000

元 

餐 費 100 元 120 份 12,000 元  

保 險 費 100 元 120 人 12,000 元  

雜 支   800 元 
底片、沖洗…等 

（不得超過 5%） 

     

總計 xxxxxx 元（單位：新台幣） 
各 項 經 費 不 足 部

分，請准予自行勻支 

 



附表 3 

新竹市_________工會辦理勞工教育（暨勞工事務觀摩）研習活動課程表 

（參考範例） 
  

 年   月    日     備       註 

08：00～08：10 報  到 
一、參訓人員請於 8 時 10 分前

完成報到簽名。 

二、講習地點：  

三、課程內容請參閱實施計劃。 

四、研習結束後，得以意見交流

方式加強研習 

效果。 

 

08：10～09：00 勞資爭議調解解析 

講   師 張○功 

09：10～10：00 工會法 

講   師 徐○○ 

10：10～11：00 勞工保險權益說明 

講   師 余○○ 

11：10～12：00 國民年金權益說明 

講   師 余○○ 

12：00～13：00 午餐 

13：10～14：00 環境教育：環境與生活--○○園區生態解說 

導覽人員 陳○○ 

14：10～15：00 
環境教育：傳統與現代環境變遷--○○古

蹟、文物導覽或老街巡禮 

解說單位 王○○ 

15：00～ 賦歸 

備註：1.新竹市政府及各級工會人員於新竹市政府補助各級工會辦理之勞工教育暨觀摩研習活

動擔任講座並支領鐘點費者，每月累計不得超過 8 小時（節）。 

      2.如有觀摩行程，請敘明「觀摩日期及時間」。 

日 
期 

項 

目 
時 間 



附表 4 

新竹市_________工會辦理勞工教育（暨勞工事務觀摩）研習活動講師名冊 

                                                  （參考範例） 

擔 任 課 程 講 師 姓 名 
服務單位及

職 稱 
通 訊 處 電 話 備 註 

      

      

      

      

      

      



附表 5 

新竹市           工會勞工事務觀摩單位基本資料（參考範例） 

觀摩單位名稱  

觀摩訪問時間 年    月    日 

參觀訪問重點 

觀摩單位特色 

（如：會員人

數、工會特色與

組織運作等等） 

 

觀摩單位優點 

（如受訪單位的

優勢、對會員的

福利與活動、財

務狀況、自籌活

動款能力、創新

及行銷能力、人

力資源運用、與

其他團體的互助

等等足堪學習之

處） 

 

總幹事：                             理事長： 

 

 

 

 



附表 5-1 

新竹市           工會環境教育單位基本資料（參考範例） 

環境教育單位 

名稱及地點 

 

研習時間 年    月    日 

研習重點 

環境教育單位特色 

 

 

環境教育單位優點 

 

 

總幹事：                           理事長： 

 

 

 



附表 6 

新竹市        工會接受新竹市政府補助活動成果報告  

補 助 單 位 新竹市政府  補 助 事 項 
勞工教育暨勞工事務觀摩

研習活動 

辦 理 時 間 

預 定    年   月   日 

活 動 地 點  

實 際    年   月   日 

參 加 人 數                人 成 果 效 益 

 

實 際 ( 預 計 ) 
支 出 

 經 費 來 源 

自付：              元。 

補助款：             元。 

其他機關(請列明機關名稱
及金額)：            元。            

補  助  款 
應 用 情 形 

詳如受補助經費收支清單  

單位首長               會計：               承辦人員： 

 



附表 7 

經費收支清單 

 

出納(總幹事)：                    會計：                     理事長： 

 

 
 
備註：倘實支講師費未達概算金額者，請講師填具「講師未領費用證明單」，敘

明「課程內容」及「上課時間」，並註明「內聘/外聘 未領講師費    小時」。 

受 補 助 單 位  

受 補 助 計 畫 新竹市政府補助勞工教育（暨勞工事務觀摩）研習活動 

收入/支出日期 

收 入 / 支 出 明 細 
單 據

編 號 

申 請 計 畫            

概 算 金 額 
實 支 金 額 

分 攤 金 額 

年 月 日 
本 會 

自 籌 

市 府 

補 助 

其他單

位補助 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

合                    計         



附表 8 

新 竹 市 政 府 補 助 活 動 經 費 粘 貼 支 用 單 據 用 紙 

受補助單位  

受補助計畫 辦理勞工教育（暨勞工事務觀摩）研習活動 

單據編號 預算科目 金  額 用途說明 

    

經手人 驗收或證明 會計人員 理事長 

    

單據除列明採購品名等外，須再注意抬頭、日期、統一編號、負責人章(發票免)、

地址 

-----------支出單據(發票或收據)粘貼線(附件粘貼於背後)---------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附表 9 

支出科目分攤表 
 年 月 日 

             單位：新臺幣元

分攤科
目 

 總金額：  萬 仟 佰元整 

分攤單位 分攤金額 備  註 

新竹市_________工會  

單據  張，黏附於新
竹市_________工會
補助活動黏貼支用單
據用紙           
號。 

新竹市_________工會  
  
   
  
 

  
  

合   計  
    

承辦人員   會計人員  理事長 

 
 
 

支出科目分攤表 
 年 月 日 

             單位：新臺幣元

分攤科
目 

 總金額：  萬 仟 佰元整 

分攤單位 分攤金額 備  註 

新竹市_________工會  

單據  張，黏附於新
竹市_________工會
補助活動黏貼支用單
據用紙           
號。 

新竹市_________工會  
  
   
  
 

  
  

合   計  
   

承辦人員      會計人員  理事長 



附表 10 

新竹市_________工會辦理勞工教育（暨勞工事務觀摩）研習活動簽到簿 

                                                 （參考範例） 

時間：    月   日   時   分~  月   日   時   分 

地點： 

序號 
會 員

編 號 
姓名 簽名 

序

號 

會 員

編 號 
姓名 簽名 

1        

2        

3        

4        

.        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

※填表說明：姓名欄由工會統一填寫，簽名欄由參訓人員親自簽名，不得代簽。 

※研習活動由會員報名參加，不得攜眷（非會員）參加。 

※職業工會填寫「會員編號」欄，總工會填寫「隸屬工會」。 



附表 11 

新竹市                    工會勞工教育研習課程成果報告 

（參考範例） 

課程名稱  

授課講師  

上課日期  

上課地點  

出席情況 報名人數：   人，出席人數：  人，出席率：   %（附簽到表） 

課程大綱  

 

 

 

 

 

 

 

學員滿意度 1.講師 

2.課程效用 

3.行政安排 

4.整體評價 

課程檢討與

建議 

 

 

 

 

 

 

總幹事（幹事）：                         理事長： 

 

 



附表 12 

新竹市           工會勞工事務觀摩研習報告（參考範例） 

觀摩單位名稱  

觀摩時間 年    月    日 觀摩單位接待人  

觀摩研習重點 

觀摩單位特色 

（如：會員人

數、工會特色與

組織運作等等） 

 

觀摩單位優點 

（如受訪單位的

優勢、對會員的

福利與活動、財

務狀況、自籌活

動款能力、創新

及行銷能力、人

力資源運用、與

其他團體的互助

等等足堪學習之

處） 

 

觀摩心得或標竿

學習成效 

（如會員滿意

度，如何將被參

訪單位的優點運

用於本市或受補

助單位） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

總幹事：                           理事長： 

 



附表 12-1 

新竹市           工會環境教育研習報告（參考範例） 

環境教育單位 

名稱及地點 

 

研習時間 年    月    日 導覽人員  

研習重點 

環境教育單位 

特色 

 

 

環境教育單位 

優點 

 

 

環境教育單位 

心得或學習成效 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

總幹事：                          理事長： 

 

 

 

 

 

 



附表 13 

活動相片附頁： 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
圖片說明：（第     節課目：                 ） 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
圖片說明：（第     節課目：                 ） 
備註：每節均請附圖片說明 



附表 14 

收                  據 

摘     要 新竹市政府補助辦理勞工教育（暨勞工事務觀摩）研習活動 

金     額 新台幣                元整 

                       上列款數為實報實銷已照數收訖此據  

          新   竹   市   政   府   台   照          

受補助單位 
                                                           

(請加蓋立案圖記) 

理 事 長 簽章 

會     計 簽章 

出     納 簽章 

統一編號  請務必填寫正確無

誤 地     址 新竹市 

備     註 

銀行  分行  

帳號  銀行代碼 （共七碼） 

戶名       

日     期 中  華  民  國     年     月     日 

備註：會計法第 108 條規定會計事務設有專員辦理者，不得兼辦出納或經理財物之事務。 

                                                                                  

申請單位金融機構存摺封面影本黏貼處（請務必附上） 

 

 

※若申請單位金融機構帳戶名稱附加有負責人姓名（新竹市○○工會○○○），

務請以手寫加以註明，或請該金融機構列印全部字樣之存摺封面。 

 

 


