
 

高雄市政府社會局作業程序說明表 

項目編號 B0011 

項目名稱 民間捐款管理作業 

承辦單位 社會救助科 

作業程序

說明 

1. 本局依據公益勸募條例規定基於公益目的被動接受捐贈，並

依其第六條規定，開立收據、定期辦理公開徵信及依指定之

用途使用；另依據該條例，每年於年度終了後二個月內，將

辦理情形函報上級機關備查。 

2. 另依本市社會救助金專戶設置管理及運用作業要點，為管理

及運用民間資源，辦理社會福利及救助事業，設立「高雄市

社會救助金專戶管理會」，由府內社政、財政、主計及法制

等單位主管與外聘社會工作、法律及會計專家學者、公益或

慈善團體代表、社會公正或熱心人士代表共同擔任委員共計

15人，審查及督導捐款於各項福利及救助工作計畫與執行，

每四個月開會一次，必要時得召開臨時會，督導各項捐款收

支審議及運用情形，每三個月辦理公開徵信。 

可能風險 
1. 捐款人偕同多位捐款人集資捐助，分別開立收據予捐款人時

未有相關書面資料佐證，易造成收入筆數與收據開立筆數不

符之混淆。 

2. 捐款人捐款指定用途未有書面資料佐證，導致後續收入單據

與收據開立資料不符，後續易造成疑義。 

控制重點 
1.對於捐款人需分別開立收據或多人(單位)合併捐款情形，製作

比對明細表，並專卷留存。 

2.大額捐款指定用途確認，增加書面同意書佐證捐款人意志及指

定辦理事項，若以電話或其他口頭方式預告，應再補附書面同

意書佐證。 

3.捐款人捐款如為指定用途，於收據開立時即註明指定用途事

項；另辦理徵信公告時一併公告指定事項，並增列收據編號提

供查詢。 

4.民間捐款資料保存在於捐款人指定辦理重大災害或指定方案

時，相關資料採專卷留存，包含匯款單、指定捐款同意書及受

理捐款明細表，另於捐款作業流程增列捐款徵信公告。 

法令依據 公益勸募條例及社會救助金專戶設置管理及運用作業要點 

使用表單 受理捐款明細表 

* 本項作業程序係屬跨職能業務之個別性作業，其作業項目編號授權機關自行訂定。 



 

高雄市政府社會局作業流程圖 

民間捐款管理作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B0011 

銀行匯款 
秘書室提供-- 
1.活/支存交易明細查詢 
2.市庫送款憑單 
3.入戶電匯入帳單代轉帳收入
傳票 

郵局劃撥 
秘書室交換郵局寄送
之郵政劃撥交易明細
影本 

現金或支票捐款 
1.民眾至救助科臨櫃辦理 
2.確認收據抬頭 
3.點收捐款 

捐款資料登錄 
1.捐款人姓名(收據抬頭) 
2.捐款金額 
3.地址 
4.電話 
5.指定用途 

陳核入帳 
1.檢附匯款（轉帳）證明，填寫並陳

核本局「收款案件（溢領繳還及捐
款等）陳核單」 

2.陳核單會辦秘書室（掣據）及會計
室（入帳） 

收據開立及寄送 
1.秘書室（出納）開立收據 
2.收據會隨收款案件陳核單送回 
3.收據編號登錄於捐款資料 
4.收據掃描留存，正本寄送捐款人 

捐款直接交秘書室（出
納），現場開立收據 

收據影印 1 份留存(陳核入
帳)，正本交予捐款人 

未滿 5萬元 
 5 萬元(含)以上 

陳核入帳 
1.檢附匯款（轉帳）證明，簽稿並陳

入帳及頒贈感謝狀（獎座）事宜 
2.會辦秘書室（掣據）及會計室（入
帳） 

3.以本局名義頒贈：局簽＋書函（局
第一層決行） 

4.以市府名義頒贈：府簽＋書函（府
第二層決行） 

收據與感謝狀（獎座）開立及
寄送 
1.秘書室（出納）開立收據 
2.收據會隨公文送回 
3.收據編號登錄於捐款資料 
4.公文奉核後，收據正本及感謝狀（獎
座）函送捐款人 

徵信公告 

每三個月辦理公告徵信 

受理捐款

明細表中。 
 


