
臺南市六甲區公所捐助金及實物捐贈運用管理作業要點 

   110年3月3日初訂 

115年5月13日修訂 

一、 為使民眾捐贈之財物（捐款及實物）妥善有效管理運用，協助本區需

要受關懐、幫助之民眾，救濟本市急難救助（紓困）不足之部份，特

訂定本作業要點。 

二、 申請資格：設籍於臺南市六甲區（以下簡稱本區）或實際居住於本區

之居民。 

(一) 當事人或同戶籍家屬。 

(二) 當事人死亡得由本區或本區以外之親屬（或關係人）為申請人。 

三、 支用項目：具有下列情形之一者得支給救助金。 

(一) 急難救助： 

1. 喪葬、傷病、失業、無法工作致生活陷困等事由。 

2. 負家庭主要生計責任者，因故無法工作致生活陷於困境。 

3. 其他因遭遇重大變故，致生活陷於困境，經區公所訪視評估，認定有救助需

要。 

(二) 關懷扶助： 

1. 家戶發生重大變故車禍、他殺、自殺或其他不幸意外事件。 

2. 辦理轄區弱勢關懷，發放物資或慰問金。 

3. 辦理轄區弱勢房屋修繕。 

4. 符合急難救助條件者得於本(關懷扶助）項目支付。 

5. 其他相關事項經評估認定有救助需要並經區長核定者。 

(三) 其他指定之捐款依其指定用途使用。 

(四) 各項救助應於事實發生日起三個月內備齊相關文件提出。 

三之一、 實物捐贈，依捐贈者指定對象或用途使用之。 

四、 應備文件： 

(一) 第三條第一款：依相關證明文件、訪視評估紀錄。 

(二) 其他：依本所列冊社會福利名冊、獨居老人及弱勢邊緣戶或實地訪

視評估認定或其他相關可資佐證文件。 

五、 審查： 

(一) 第三條第一款：依相關證明文件、當事人家戶查調其財稅審查認定

。 

(二) 第三條第二款：依相關證明文件或訪視評估審查認定。 



(三) 其他：依本所列冊社會福利名冊、獨居老人及弱勢邊緣戶或實地訪

視評估經區長核定或其他相關可資佐證文件認定。 

六、 經費支用認定基準及给付標準如附表。 

七、 以虛偽不實之事實或文件申請救助者，經調查屬實，應追回已發給

之救助金。 

八、 本經費會計事務之處理，依相關法令規定辦理。 

八之一、捐款之支出運用涉及採購者，應依政府採購法相關規定辦理。 

九、 接受捐贈之財物（捐款及實物），應設置帳簿詳細登錄妥為保管，並

定期辦理公開徵信，其應揭露之內容，至少每六個月公告下列資訊： 

(一) 捐贈人資料：應包括捐贈者名稱或姓名（因應個資法姓名可簡稱公告之

）、捐贈財物（金額）、捐贈年月、捐贈用途及收據編號。 

(二) 支出明細：「支出項目（計畫名稱）」、「（核定）金額」、「支出明

細（計畫內容）」、「依據（本所捐助金及實物捐贈運用管理作業要點

）」、計畫期程、已執行金額、執行率等，上述因本所無專戶管理委

員會，可敘明係依據本所捐助金及實物捐贈管理作業要點。。 

十、 本要點未載明之事項，依「公益勸募條例」、「社會救助法」、「臺

南市急難救助辦法」及「臺南市弱勢家庭住宅改善實施計畫」等相

關法令規定辦理。等相關法令規定辦理。 

十一、 本要點奉區長核可後實施，修正亦同。 



六甲區公所實物捐贈運用管理執行流程說明 

一、受理：民眾及各界機關團體 

（一）自行發放：非捐贈予公所實物，為有利本所轄區

民眾之福址，配合辦理事項 

                 1.  協助通知民眾領取訊息。 

2. 協助造冊（簽領清冊）。 

3. 協助提供發放場所、人力支援。 

4. 協助放發工作善後

處理。 

  (二)實物捐贈：本作業

要點規範之項目 

1. 協助填寫指定用途聲明書（如有函文依其書面意思表示、電話聯

絡則於 

     送貨到簽收時依捐贈者意思表示填寫本表件）。 

(1) 因作業管理時效需求，捐贈者如發現非本人意

願之指定用途，得於3日內聯絡補正（逾期依

原聲明表件為準）。 

(2) 本聲明書經業務課簽章後得視為本所實物簽收證明(1式2 

份）  1  份交予捐 贈者留存、1份由業務課簽核後留存備查

。 

2. 製作收據：依臺南市政府規費罰鍰暨歲入管理系

統製作收據並交付捐贈者。（應載明指定用途、品

名、數量及時價） 

二、管理：基於實物保存有效期限問題理原則如下 

（一）依捐贈者每次捐贈實物作為批次處理，儘速發放

給所指定用途之對  

      象。 

 （二） 發放期限：自明信片通知日起 l 個月截止（或領完為止）。 

（三） 逾發放期限處理：得由里辦公處發

送至案家並簽收。三、運用： 

（一）依指定用途聲明對象造冊：名冊抬頭應注明捐贈

者、品名、數量、  

      捐贈年月日、指定對象身份。 



 （二） 寄發通知：應載明發放期間及聲明（自明信片通知日

起 l 個月截止、領  

        完為止），以避免發後續糾紛。 

（三）發放：依發放名冊辦理

發放及簽收。四、無法領取

及即期處理： 

（一）無法順利領取部份，依授權內容

辦理發放作業。 

（二）實物即將過期部份由本所簽奉一

層核實處理。 

五、公開徵信：依本運用管理作業要點第九條規定，定期辦理上網
公告 

（至少每六個月公告）。 

六、 備查：於年度終了後2 個月內將辦理情形函報市府備查。 

七、其他：作業流程圖 

 



 
 



六甲區公所捐助金運用管理執行流程說明 

一、受理：民眾及各界機關團體捐款 

（一）填寫指定用途聲明書（依捐贈者意思表示填寫本表件）。 
 （二  捐贈者如發現非本人意願之指定用途， 得於3 日內聯絡補正（逾期

依原聲明表件為準）。 

（三）製作收據：依臺南市政府規費罰鍰暨歲入管理系統製作收據

並交付捐  

      贈者。（應載明指定用途） 

二、運用：依指定用途聲明辦理急難救助、關懷扶助及其他指定項目作

業。   三、公開徵信：依本運用管理作業要點第九條規定，定期辦理

上網公告（至少每 

六個月公告）。 

四、 備查：於年度終了後 2 個月內將辦理情形函報市府備 

查。 

五、其他：作業流程圖 

 

 



臺南市六甲區公所指定捐款（實物）用途聲明書 

 

 

 

現金 

 

1. 代收代辦專戶(    )計新台幣 

2. 指定用途如下（可多選）：二 急難救助 口關懷

扶助 口其他： 

 

元整 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

實物 

1. 品名（規格、款量）： 

 

品

名 

 

數量 
單位/規格 

 

估計價值 
備

註 

     

     

     

     

 

公所簽收（經手人） ： 課長： 

3. 指定用途如下（可多選）： 

口低收入戶口中低收入戶口身心障礙者口獨

居老人口其他： 

 

2. 發放期限：自通知領取日一個月載止，未能領取物資處理：授權貴

所轉發實際有需要者如街友、經濟弱勢、邊緣戶、申請救助未通

過…）口同意口不同意 

3. 實物即將過期部份由本所簽奉一層核實處理。 
※因作業管理時效需求，捐贈者如發現非本人意願之指定用途， 請於 3 日
內聯絡補正（逾期依本聲明為準）。 

 

此致 臺南市六甲區公所

捐款人（單位團體）： 

 

統編／身分證字號： 

 

聯絡地址： 

聯絡電話： 

 

 

·························································································· 

中 

日 月 年 國 民 華 



※六甲區公所收存聯簽核 

承 辦 單 位  
會 計
 室 

 
政 風
 室 

 
主 任 秘
 書 

 
區 長 

     

 


