承辦分會申請活動經費作業須知
一、
於活動實施一個月前，以正式公文（訓練課程活動檢附「訓練經費補助課前申請表」）提報承辦活動之時間、地點、活動內容…等相關資料於總會各相關單位申請備查。

二、
於活動舉辦完成十五日內，檢附以下資料並提報活動正確之時間、地點、活動內容（含訓練課程之講師名單及學員名冊）等，提送總會核請補助，申請通過備查。
1. 活動成果報告書(請裝訂成冊)內含：

· 活動之流程(例如分會之相關籌備會記錄)

· 活動之文宣廣告(文宣廣告或邀請函)

· 活動之組織系統表

· 活動照片六張(照片須附加說明、最好含有活動主題布條)

· 活動支出結算明細表

· 活動心得報告(二百字以上)

· 結業學員名單或比賽活動隊伍、評審、得獎名單
· 學員評量表。(需以總會提供之學員問卷表版本，於課程結束前由學員填寫之)

2. 補助款申請書。
3. 退還未使用及作廢之結業證書。未依規定退還時，由補助款中每張扣除50元。
4. 若使用教育訓練券，其背面之簽核請完備，並另附表格說明此次活動之教育訓練券使用序號明細。
