
多元文化補助暨免費場地資源
申請教學說明

*僅供填寫申請表時參考，詳細規範以作業要點為主



申請及核銷
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1｜多元文化補助教學
活動補助四大項目

1150610參考版

設計文創

設計科系所或團體
辦理設計相關科系
所展覽、成果發表、
文創工坊等

表演藝術

表藝科系所或團體辦
理舞蹈競賽、表演競
賽、藝術展覽、音樂

展演等

學校社團

學校社團辦理熱音
熱舞成發、營隊、
闖關/團康活動、
競賽、展演、交流
會等

多元文化

涉及多元文化展
演之各項活動、
課程、展演等



系學會
特色
社團

學生會
班聯會

1｜多元文化補助教學

桃園市所有高中職、大學
(xx高中/xx大學)

*文件簽章皆需配合學校流程 學校

桃園市民
(介於15-35歲青年)

*學校同意書、身分證正反面
*18歲↓家長同意書

個人

辦理熱音熱舞成發、營隊、闖關/團康活動、競賽、展演、
交流研討會等等
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申請資格及對象(以學校社團說明)



1｜多元文化補助教學

申請步驟

下載

最新版本

申請表
(1150415修正)

填寫

申請文件
送件/補件

等候

申請結果

檢附文件



1｜多元文化補助教學 填寫注意事項-1.申請表

1. 學校申請：學校全銜即可，不用寫社團名稱
2. 個人申請：申請學生姓名

工作人員數

觀眾

✓

金額都要填上，第5項=第6項+第7項
舉例：總經費5萬元=申請2萬元+自籌3萬元

請申請單位或申請人確實勾選並繳交以下項目
1. 學校申請：項次1、2、3、4、7
2. 個人申請：項次1、2、3、4、5、7、9

申請日期要大於活動日20天
舉例：5/20的活動，5/1前要申請(4/30要送到社團資源中心)

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款

學生社團、系學會、學生會等活動勾「學校社團」
類別

本表格都須填寫，僅列舉須注意的欄位如下：



1｜多元文化補助教學
填寫注意事項-2.青年名冊

為活動工作人員，
需要附上學生證正反面影本(當作附件不限格式) 人數比較多可請學校開立參與名冊切結書

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款

學校申請：社團活動主管師長簽名或蓋章
個人申請：申請學生簽名或蓋章

本表格都須填寫，僅列舉須注意的欄位如下：



1｜多元文化補助教學 填寫注意事項-3.計畫書

項次一、四、五、六、九都要同申請表的資料

項次三
1. 指導單位：桃園市政府青年事務局
2. 主辦單位：

1. 學校申請：學校名稱(社團名)
2. 個人申請：申請學生姓名(學校社團名)

舉例：桃園青年大學(熱舞社)或王小明(桃園青年大學熱舞社)

項次十
如果有向參與者收取報名費等等，需說明；無則填否
舉例：報名費1人500元

✓

✓

✓

✓

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款
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✓

本表格都須填寫，僅列舉須注意的項次如下：

項次七
欲申請講師鐘點費，需於此列出課程表、講師名冊與
簡歷



1｜多元文化補助教學 填寫注意事項-4.5.經費表

自己簽名(蓋章)

需填單位名稱與活動
名稱

項目要符合附件九的
名稱

這些都是可以申請補助的項目喔

社團活動主管師長 學校會計 校長

依申請單位簽名或蓋章

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款

本表格都須填寫，僅列舉須注意的重點如下：



1｜多元文化補助教學 填寫注意事項-6.公職人員切結書

1. 學校申請：一般勾選非屬
2. 個人申請：請確認申請學生祖父母或父母是否為

相關公職首長或民意代表(請詳閱本書表所列法條
判斷)

1. 學校申請：負責人為校長，資訊填學校全銜、統
編、地址、電話，需蓋學校大章及校長章

2. 個人申請：負責人為申請學生，資訊填申請人姓
名、身分證字號、地址、電話，僅需於負責人章
蓋申請人私章

填寫活動日期、地點、活動名稱資訊，需與申請表
相同

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款

本表格都須填寫，僅列舉須注意的重點如下：

填寫申請單位名稱，需與申請表相同：
1. 學校申請：學校全銜
2. 個人申請：申請學生姓名



1｜多元文化補助教學 填寫注意事項-個人申請要再多檢附

個人身分證正反面影本(一定要繳交)

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款
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1｜多元文化補助教學 送件

申請表紙本送達或寄出後，可與社團資源中心官方
Line帳號(@375zclac)確認是否有收到文件

親送
桃園市中壢區環北路390號(進
入青年局後一樓左手邊第1間
辦公室)

週一至週五10:00-19:00
配合機關國定假日公休

郵寄
桃園市中壢區環北路390號
綜合規劃科/社團資源中心收

03-4225205#7012

*封面可再備註
「多元文化學校社團申請書」

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款
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1｜多元文化補助教學 等候申請結果

申請通過後，
會發正式文件至學校(電子公文)或個人(聯絡地址)，
文件請務必完整保存，核銷經費時會需要

正式文件上會說明補助金額及項目，核銷時請以
這些規定辦理

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款
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申請及核銷

1150610參考版



1｜多元文化補助教學
核銷步驟

下載

最新版本

核銷文件

(1150415修正)

填寫、黏貼

核銷文件
送件/補件

等候

補助經費

匯款

檢附文件



1｜多元文化補助教學 填寫注意事項-1.檢查表

活動名稱、申請單位、活動時間依據申請表資料填寫

1. 學校或個人核銷時皆須勾選並繳交：檢查表、序號
1、2、4、5、6、8、9、10之文件

2. 膳費、講師費等須給每日上課(領餐)之參與人員簽
到表

3. 活動辦理完一個月內要進行核銷，在申請通過的公
文上也有給最晚核銷日

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款



1｜多元文化補助教學 填寫注意事項-2.領據

活動資訊依據通過的公文資料填寫

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款

1. 學校申請：
1. 具領者為學校，填學校全銜
2. 統編填學校統編
3. 單位負責人需校長簽名或蓋章
4. 會計需學校會計簽名或蓋章
5. 下方框框蓋學校大小章

2. 個人申請：
1. 具領者為申請學生，填申請人姓名
2. 統編填申請人身分證字號
3. 單位負責人需申請人簽名或蓋章
4. 會計欄免填
5. 下方框框免蓋章



1｜多元文化補助教學 填寫注意事項-3.支出憑證簿

1. 會計年度、計畫項目、核准日期、文號、
補助金額等項依補助公文填寫。

2. 打勾處根據要送的發票張數及總金額填寫
3. 核章欄位依據申請單位有別，學校申請於

右邊欄位蓋章：
1. 會計：學校會計章
2. 單位主管：課外組/社團指導老師章
3. 負責人：校長章

4. 個人申請請於左邊欄位蓋章：蓋申請人私
章

✓ 2

貳

115
桃園市政府促進青年參與多元文化補助

115 1 1 1150101xxx

20000

貳
20000

範例

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款

這一塊不要填寫!

申請者姓名/單位名稱需填寫如下：
1. 學校申請：學校全銜
2. 個人申請：申請學生姓名



1｜多元文化補助教學 填寫注意事項-4.支出明細表

1. 根據補助通過的項目填名稱，有幾張發票
就填幾列

2. 項目名稱需與公文核定名稱、經費補助基
準表相同

3. 填寫方式如左圖

1. 學校申請：於上方用印，用印單位為社團
活動主管師長、會計、校長。

2. 個人申請：於下方用印，僅需蓋申請人私
章

1150328 場地租金 115032801 5  0  0  0

1150328 音響燈光器材 115032802 1  5  0   0  0

2   0  0   0  0

115 115青年節活動

範例

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款

貳 x x x x

申請者姓名/單位名稱需填寫如下：
1. 學校申請：學校全銜
2. 個人申請：申請學生姓名

會計年度填活動年度，補助計畫名稱依核定
公文名稱填寫



1｜多元文化補助教學 填寫注意事項-5.憑證黏存單

1

場地租金5  0  0  0

115

115青年節活動

範例

發票的注意事項：
1. 買受人為申請單位(ex：王小明/○○高中/○○大學)
2. 發票日期要介於發函日期及活動日期
3. 品名要符合申請的項目名稱
4. 學校申請開的發票要記得打統編
5. 一式發票要附報價單且要與報價單金額一樣
6. 發票、收據都只能用正本!

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款

支出憑證黏存單注意事項：
1. 上欄需填年度、黏貼單據張數、計畫名稱(即活動

名稱)、金額、用途摘要。
2. 簽名或蓋章欄位需蓋章(學校申請需全蓋，個人申

請僅蓋經辦單位/個人欄)。
3. 虛線下方浮貼收據或發票正本。

申請者姓名/單位名稱需填寫如下：
1. 學校申請：學校全銜
2. 個人申請：申請學生姓名



1｜多元文化補助教學 填寫注意事項-6.成果概況表

根據活動執行狀況填寫，並附上至少6
張活動照片，至少1張照片有「指導單
位：桃園市政府青年事務局」字樣，核
銷送件時要提供兩份

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款
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1｜多元文化補助教學 填寫注意事項-7.匯款同意書

補助金額都是用匯款方式，填寫完整資訊後，
也一併附上要匯入款項的帳戶影本，僅能匯
給原申請單位或申請人。

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款



1｜多元文化補助教學 送件

核銷送件完成，並收到桃園市政府的同意撥款公文後，
大約一個月左右可以收到補助款

親送
桃園市中壢區環北路390號(進
入青年局後一樓左手邊第1間
辦公室)

週一至週五10:00-19:00
配合機關國定假日公休

郵寄
桃園市中壢區環北路390號
綜合規劃科/社團資源中心收

03-4225205#7012

*封面可再備註
「多元文化學校社團核銷文件」

每件補助案的會花費的項目跟發票不盡相同，在核銷上有任何問題都可以透過官方
帳號＠375zclac或來電詢問，社團資源中心會盡力協助每位學生核銷作業～

申請 送件 核定 核銷 送件 撥款
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場地借用
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2｜免費場地資源

桃園市政府青年事務局
桃園市中壢區環北路390號(近機捷A21環北站)

多功能展演廳(90席)

中小型專業舞台
適合演講或各式表演使用

(配有燈光舞台、音響、音控室、360吋大型投影)

可借用時間：週六及週日09:00-21:00，
一天最多借用12小時(含彩排、場復)
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2｜免費場地資源

北區青少年活動中心｜桃漾館

桃園市八德區建德路350號

301綜合教室(10-24人)

木質地板中型空間
備有落地鏡、外接式音響設備

313鼓房(7人)

中小型空間
備有吉他、爵士鼓、喇叭、譜架、

高腳椅

可借用時間：週一至週日09:00-21:00，共分三個時段，
晚上時段不得使用超過21:30(將由場館人員提醒離場)
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2｜免費場地資源

借用步驟

詢問借用時段

電話或官方帳號

＠375zclac

填寫申請文件

青年局場地活動前30天

送申請表，桃漾館場地

前10天送件

遵照場地規範

使用、撤場恢復

場地借用文件
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2｜免費場地資源

借用說明

青年局多功能展演廳

活動請先與社團資源中心詢問借用日期，確認
有時間可以借用後，兩份申請表都需要填寫，
並於活動日30日前送至校園社團資源中心。

申請 發函 場勘及切結 借用完成



2｜免費場地資源

借用說明

青年局多功能展演廳

申請表送出後，請在活動前20日由學校發函至青年局，
青年局將會再回函至學校

申請 發函 場勘及切結 借用完成



2｜免費場地資源

借用說明

青年局多功能展演廳

收到青年局回函後，請派代表同學至青年局進行場勘、簽署借用切結書

申請 發函 場勘及切結 借用完成



2｜免費場地資源

借用說明

北區青少年活動中心｜桃漾館

申請 場勘(視需求) 借用完成

1、每個社團每日最多能借用2個時段。
2、確認有時間可以借用後，於活動前10日將填好

的申請表、活動計畫書送至校園社團資源中心。
3、活動計劃書不限格式，但要包含活動名稱、日期

、地點、參加對象及人數、細部流程及進場、彩
排、撤場之使用時間等內容。
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2｜免費場地資源

借用說明

北區青少年活動中心｜桃漾館

申請 場勘(視需求) 借用完成

由社團資中心通知借用情形，
申請者視情形可前往場勘(非必要)，
請遵循場地規範使用及恢復。
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2｜免費場地資源

申請表送件(方式三擇一)

親送
桃園市中壢區環北路390號(進
入青年局後一樓左手邊第1間
辦公室)

週一至週五10:00-19:00
配合機關國定假日公休

郵寄
桃園市中壢區環北路390號
綜合規劃科/社團資源中心收

03-4225205#7012

*封面可再備註
「學校社團場地借用申請表」

電子
傳送電子檔或簽名後拍照

傳送至
社團資源中心

官方帳號＠375zclac
信箱tysarc@gmail.com

完成送件後，並得到局處同意回函及場勘後，才是完成場地借用作業喔～
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聯繫方式

桃園市政府青年事務局
Instagram

校園社團資源中心
LINE官方帳號
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