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組織介紹
社團法人臺中市新住民團體聯合會

會員大會

理事長
理監事

專職社工師 兼職會計 志工 



組織介紹-核銷業務

理事長 專職社工師 兼職會計
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方案經費確認

核銷資料準備

建置資料夾 方案管理
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方案經費確認
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收到核定函後，開始購買所需物品

公文需要存檔（本會會將資料進行 

複印，並登錄至收文簿，確保公文 

保存良好）



建置資料夾
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• 準備資料本建置資料夾，將所需的   

資料分門別列置入。

• 包含計畫書、活動照片、簽到表、  

核銷資料….與方案相關連之資料     

進行歸納。

• 電子跟紙本都須保存好



方案管理
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每個單位都有許多小型方案，本會都

會進行方案管理，會填入方案的計畫

編號、計畫名稱、計畫時程、核定金

額、核銷日期（確保不會逾期核銷）



單據彙整與保管
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確認單據 資料歸檔 資料保管



確認單據資料無誤
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資料歸檔
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依照核銷檢核

表進行確認，

將資料歸檔，

本會另將年度

核銷資料獨立

一本。



資料保管
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將資料置入            

可上鎖鐵櫃                      

進行存放。



經驗分享
簡化核銷讓核銷業務進行更加便利，核銷單據相關

憑證交由機構自存，以支出明細表完整羅列即可。

著實減少人力花費。

機構
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感謝大家聆聽
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