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台灣自來水股份有限公司睦鄰業務(公益活動)執行查核作業規範 
民國 102年 5月 30日第 1028100242號簽陳核定 
民國 102年 9月 17日第 1028100420號簽陳核定 
民國 104年 2月 6日第 1048100039號簽陳核定 
民國 106年 3月 24日第 1068100175號簽陳核定 
民國 110年 1月 4日第 1098101070號簽陳核定 
民國 111年 6月 21日第 1118100500號簽陳核定 

 
 

一、為加強本公司對睦鄰案件經費支用情形之監督及考核，以提升睦鄰業務效益，

防杜受補(捐)助單位虛報、浮報補助經費，特訂定本作業規範。 
二、本公司對受補(捐)助單位執行查核作業，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」及本公司「睦鄰工作要點」規定辦理。 
對民間團體之補(捐)助資訊，應登載於民間團體補(捐)助系統(CGSS)，並透過
該系統查詢補(捐)案件有無重複或超過所需經費等情形，作為辦理核定、撥款
及核銷作業之參據。 

三、補(捐)助對象 
以本國非營利法人公益團體為對象，且活動地點位屬本公司所屬各生產單位及

其服務所在地；惟政黨、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、

農會等團體申請案件不予受理。 
四、經費用途之條件，須用於宣導公司政策，並能提升本公司企業形象等相關社

團公益活動，其辦理項目如下：體育文康活動、教育文化、地方民俗節慶、

宗教廟會活動；惟屬研討會、社團會員(代表)大會、營利展售會、個人藝展等
活動不予受理。 

五、申請程序及應備文件如下： 
(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)應備文件 

1.「活動計畫書」(附表 1-1) ，包括計畫緣由、辦理單位、實施方式、
活動內容及預期效益等。 

2.「活動經費概算表」(附表 1-2) 
3.「活動經費來源表」(附表 1-3)  
4.檢附核准「立案登記證書」影本及「負責人當選證明書」影本，每頁
均應註明「與正本相符」及承辦人私章，其中「立案登記證書」應書

寫統一編號。 
(三)活動計畫名稱、日期或地點等，如因故有變動，需於活動前來函說明。 

六、經費用途： 
補(捐)助經費不得使用於人事費用、交通費用、餐飲費用、設備購置費用、贈
品、獎金等非活動宣導費用。 

七、經費請撥、支出憑證之處理及核銷程序： 
(一)受補(捐)助對象於計畫完成後一個月內辦理經費結報，並於應備文件上
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逐頁加蓋相同之單位圖記及負責人私章： 
1.填列「收支清單(附表 2-1)」： 

(1)活動名稱需與申請函及計畫書相符。 
(2)詳列支出用途及全部實支經費總額，同一案件由二個以上機關(構)
補(捐)助者，應列明各機關(構)實際補(捐)助金額。 

2.檢附「支用單據」：於「支出憑證黏存單」(附表 2-2)浮貼本公司補(捐)
助經費同額（或以上）之支出憑證正本，詳列支出用途，審核後留存

本公司。 
3.填寫「成果報告」(附表 2-3)：含「成效評估」(附表 2-4)及照片 
4.開立「領款收據」(附表 2-5)及「撥付專戶申請書」(附表 2-6) 

(二)因故無法於前開期限內完成結報者，應提出書面說明理由申請展期(以二
個月為限)，逾期未依規定辦理者，註銷該案；惟理由不充分時，本案不
予補助。 

八、督導及考核： 
本公司派員至活動現場查核時，受補(捐)助者應派員會同並提供必要之協助。 

九、應注意事項： 
(一)  同一案件向二個以上機關(構)提出申請補(捐)助，應列明全部經費內

容，及向各機關(構)申請補(捐)助之項目及金額。如有隱匿不實或造假
情事，應撤銷該補(捐)助案件，並收回已撥付款項。 

(二)  對補(捐)助款之運用考核說明如下： 
1.經查受補(捐)助單位未列明各機關(構)實際補(捐)助經費或未達成預
期效益者，本公司得函請限期說明，如說明未明確或未及提出，則撤

銷該補(捐)助案，或收回已撥付款項。 
2.如發現成效不佳、未依補(捐)助用途支用或有虛報、浮報等情事，除
應要求受補(捐)助對象繳回該部分之補(捐)助經費外，得依情節輕重
對該補(捐)助對象停止補(捐)助一年至五年。 

(三)  受補（捐）助經費中如涉及採購事項，受補(捐)助對象應依政府採購
法等相關規定辦理。 

(四)  受補(捐)助對象於經費結報時，應詳列支出用途及全部實支經費總
額，同一案件由二個以上機關(構)補(捐)助者，應列明各機關(構)實際
補(捐)助金額。 

(五)  受補(捐)助經費於補(捐)助案件結案時尚有結餘款，應按補(捐)助比例
繳回；於案件核准後明確告知受補(捐)助單位其補助比例，補(捐)助案
件如實際自有款支出經費少於原計畫預估自有款經費時，均應按「補

助比例計算參考案例」（附表 2-7）重新計算補助金額，且請款總金額
以原核准金額為上限。 

(六)  受補(捐)助之民間團體申請支付款項時，應本誠信原則對依第七點規
定提出資料內容之事實及真實性負責，如有不實應負相關責任。 

(七)  接受補(捐)助，而有公害糾紛發生時，鄰近居民未依法申請調處、鑑
定或尚在調處鑑定中逕行採取抗爭行動之情形者，停止補（捐）助一
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年至五年。 
(八)  對補(捐)助款用於替政黨或候選人造勢、助選或賄選者，停止當次活

動補(捐)助，另得依情節輕重對該受補(捐)助對象停止補(捐)助一年至
五年。 

(九)  本公司業管區處對符合所得稅法第 11條第 4項所稱機關團體之捐贈，
應依財政部相關規定辦理列單申報主管稽徵機關並填發免扣繳憑單。 

(十)  申請補(捐)助案件涉及詐騙等刑事犯罪行為，團體負責人經第一審法
院為有罪判決，除必須繳還所領之款項外，應撤銷其補(捐)助案之申
請及已核定案件之核銷。 

(十一)對於睦鄰補(捐)助相關資料非屬政府資訊公開法第十八條規定應限制
公開或不予提供者，其受補(捐)助之案件應予公開，包括補(捐)助事
項、補(捐)助對象與其所歸屬之直轄市或縣(市)、核准日期、補(捐)助
金額(含累計金額)及其他相關資訊應按月登入於本公司建置之網際網
路公開，並於受理申請案件時，預先告知申請單位有關資訊公開之規

定。 
(十二)選定「提升公司企業形象」、「宣導經營理念」、「增進與用戶關係」、「增

進老人、身心障礙者福利」、「促進教育文化」等績效衡量指標。申請

補(捐)助案件提供活動成果報告，依前項具體績效(成效)辦理補（捐）
助案件成果考核及效益評估，績效評估結果並得為次年度申請審核之

依據。 
十、本作業規範須陳報總經理核准後實施，修正時亦同。 
 


