
睦鄰工作作業規範 

 

法令依據  

依「中央政府各機關對民間團體及個人補（捐）助預算執行應注意事項」

及「經濟部所屬事業機構睦鄰工作要點」，訂定作業規範如後： 

一、本公司睦鄰工作以協助地方公益活動為範圍；其補（捐）助項目如下： 

(一) 急難救助：主動關懷急難及貧病民眾，補（捐）助慰問金。 

(二) 低收入戶生活扶助：補（捐）助清寒學生獎助學金，補（捐）助貧困家

庭、育幼院、孤兒院及救濟院等慰問金。 

(三) 老人、身心障礙者福利：補（捐）助貧困老人、身心障礙者、養老院等

慰問金，捐贈復健器材、輪椅，協助老人及身心障礙社團之福利活動。 

(四) 教育文化：協助政府機關、私校、國內團體辦理有關教育或學術之研討

會、研習會、訓練營、說明會、國際會議，音樂會、體育文康、民俗藝

文、地方廟會、民俗節慶及具鄉土文化特色活動等公益活動。 

(五) 其他公益支出：協助政府機關、私校、國內團體辦理有關環境清理、疾

病防治、美化社區環境、環境或生態保育、淨灘、淨山、認養公園或地

下道、守望相助、村里民大會、社區性發展協會會員大會及提升本公司

企業形象等公益活動或建設。 

二、申請期間： 

全年度。 

三、資格條件： 

以本公司各單位所在地區及其業務轄區之政府機關、國內團體、私校及

個人為補（捐）助對象。 

下列對象不予補（捐）助： 

政黨、職業公會、演藝團體、校友會、同鄉（宗親）會、扶輪社、獅子

會、青商會、同濟會、同業公會、童軍會、廠商聯合會、國際聯青社及

外國團體。  

四、申請程序及應備文件：  

(一) 國內團體申請補（捐）助時，應將其申請函以副本同時副知其主管機關。 

(二) 活動計畫書（附表 1），申請補（捐）助新臺幣一萬元（含）以下，得免



附計畫書，但應於來函中說明活動計畫。 

(三) 「活動經費預算表」（附表 2)，除活動總金額外，應明列「自有款」、

「向其他單位申請補(捐)助款」及「向台電公司申請補（捐）助款」。 

(四) 受補（捐）助單位應檢附「公職人員及關係人身分關係揭露表【A.事前

揭露】」（附表 3)。  

(五) 檢附核准立案登記文件影本及負責人或理事長有效期間之當選證書相

關文件影本時，每頁均應蓋上「與正本相符」、申請單位圖記或承辦人

印章，核准立案證書應註明統一編號。 

(六) 政府機關應依各該專屬法規相關規定辦理，倘其未另訂規定者，準用預

算法規定，納入預算辦理，請款時應檢附預決算證明（附表 10)。 

五、審查方式： 

(一) 以公益及弱勢團體為優先。 

(二) 考量預算容納情形。 

(三) 審慎評量補（捐）助項目對「鄰近地區居民需要程度」、「公司企業形象

提升之效益」、「彼此關係之影響」等績效衡量指標，作為補（捐）助案

件成果考核及效益評估之參據。 

(四) 受補（捐）助對象如有向本公司其他單位重複申請或聯合其他受補（捐）

助對象以辦理同一案件分別申請者，不予補（捐）助。 

(五) 申請補（捐）助金額如有超出實際所需經費者，超出部分，不予補（捐）

助。 

六、個別受補（捐）助者之補（捐）助金額上限： 

詳附件。 

七、全年度預算金額概估： 

視當年度立法院核定預算數。 

八、經費請撥及核銷程序： 

受補（捐）助對象應於活動完成後一個月內，檢送下列相關收支清單及

各項支用單據等資料申請撥款，無法於期限內辦理者，應於請款函或領

款收據上備註說明： 

(一) 開立「領款收據」（附表 4）抬頭為「台灣電力公司」或「台灣電力股

份有限公司」，內容應述明活動名稱（與申請函相同）及補（捐）助金

額。 



1.為確保補（捐）助款順利存（匯）入受補（捐）助單位帳戶： 

（1）申請匯款者：請檢附「受補（捐）助單位入戶申請書」（附表 8）。 

（2）申請支票者：請於「領款收據」上詳填「銀行存摺戶名」，另檢

附存摺封面影本。 

2.應註明統一編號、開立日期及支票寄達地址（以設立登記之法人（會

社）地址為原則）。 

(二) 填列「實際支用經費明細表」（附表 5）： 

1.活動名稱應與計畫書及申請函相同，支用經費明細項目應與活動計

畫及預算表內容相關，並與支用單據之支用項目相符。 

2.應列明全部支用經費明細，及所有補（捐）助單位之補（捐）助金

額及自有款。如有隱匿不實或造假情事，將應撤銷該補（捐）助案

件，並收回已撥付款項。 

3.「領款收據」與「實際支用經費明細表」應蓋相同之單位圖記及印章。 

(三) 檢附「支用單據黏存單」（附表 6）： 

1.檢附台電公司補（捐）助經費同額（或以上）之支用單據正本。支

用單據指「統一發票」或「收據」，如為三聯式統一發票，應檢附收

執聯及扣抵聯。支用單據如有兩張以上應依次間隔浮貼於「支用單

據黏存單」，並於浮貼處加蓋單位圖記或承辦人騎縫印章，其他有關

單據應注意事項須依「政府支出憑證處理要點」規定辦理。 

2.支用單據以一般活動「必要支出」之費用證明為優先，如保險費、

會場布置費用、戶外活動之舞台、帳篷搭設費、交通費用、研習與

講演活動之講師費用等。 

3.辦理活動採購應取得合法之支用單據，其金額欄應正確書寫，不得

塗改。 

4.營業人開立之各種統一發票應具備統一發票使用辦法規定之內容

（或收據有營利事業統一編號之店章、負責人章）。 

5.支用單據之買受人，應為受補（捐）助對象，應正確書寫，不得塗改。 

6.支用單據之開立日期，應與活動日期相近；有落差者，應加註說明。 

(四) 填寫「成果報告」(附表 7）： 

1.受補（捐）對象應拍攝活動現場照片至少四張。 

2.照片必須顯示「活動名稱」、「活動群眾」及「台電公司名稱或企業

識別標幟（LOGO）」。 



3.照片必須與受補（捐）助案件活動內容相符。 

4.成果報告續頁得以 A4 紙彩色列印或黏貼彩色照片。 

5.照片上之日期必須與受補（捐）助案件活動日期相符，如照片上無

法顯示日期者，請標註並加蓋承辦人印章。 

6.成果報告應檢附一式兩份（或正本一份、影本一份），供台電公司承

辦單位核銷及留存備查。 

(五) 受補（捐）助經費於補（捐）助案件結案尚有結餘款時，應按補（捐）

助比例繳回，不得自行支用於後續或其他用途。 

(六) 受補（捐）助經費產生之利息或其他衍生收入之處理，應符合相關規

定。 

(七) 核銷時，「實際支用經費明細表」顯示之補（捐）助對象或補（捐）助

金額如有增減，或全部支用經費少於原預估經費時，各單位均應依實

際補（捐）助金額及受補（捐）助對自有款重新計算補（捐）助比例，

且請款總金額以原核准金額為上限，受補（捐）助對象自有款如有縮

減，應依「補（捐）助比例計算參考」（附表 9）重新計算後之比例及

核給金額。 

(八) 對符合所得稅法第十一條第四項規定之團體捐贈，於給付時免予扣繳

稅款，惟仍應依法列單申報主管稽徵機關及填發免扣繳憑單。 
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