如何撰寫事工計劃書
─為向公私部門申請補助

日期：2004年4月3日（六）
時間：上午10:00-12:00

地點：草屯教會

講員：蔡南信牧師（瑞竹教會）

內容：

      一、為何要撰寫事工計劃書

二、事工計劃的要項—7W
三、將事工7W化為符合欲申請單位的格式

四、撰寫及執行之注意事項
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前　言

◎事工執行的概念：（與總會所推動「教會再發展」概念相同）

發現問題→搜集資訊→分析歸納→釐清目標→撰寫計劃→邊做邊修→檢討改進

一、為何要撰寫事工計劃書

◎箴29:18 沒有異象，民就放肆；惟遵守律法的，便為有福。
◎撰寫事工計劃書是將異象、理念，以文字方式化為有系統、有次序、全方位考量、實際可行的操作程序，以確保預測之成效。

◎對於補助單位而言，透過申請單位的事工計劃書，瞭解及評估事工的可行性及其參與度，以做為審核補助額度的依據。

二、事工計劃的要項—7W
◎事工的初步計劃，要先回答以下七個問題：
What－要做什麼事工？
（事工名稱）

Why－為什麼要做這個事工？
（發現問題、分析歸納、宗旨）

How－將如何來進行這個事工？
（目標、執行流程）

Who（及Whom）－誰來參與這項事工？
（人力資源、事工對象、主協辦單位）

When－在什麼時候來進行事工？
（日期、時間表）

Where－在什麼地點來進行事工？
（地點）

Money－需要多少經費？
（經費預算表、自籌款與補助款）

（if….then）－如遇突發狀況，有何備案？
三、將事工7W化為符合欲申請單位的格式

◎一般方案申請的內容大項與7W之相對應如下，但因補助單位對方案格式有不同的要求，甚至還有表格，此部份應於活動向補助單位查問清楚，以免造成方案修改、重覆作業的困擾。
	7W
	南投縣政府格式
	世界展望會格式
	聯合勸募格式

	What
	計劃名稱
	方案名稱
	方案名稱

	Why
	計劃目的

需求分析
	方案緣起
	計劃目的

	How
	計劃內容

實施方法及步驟

預期效益
	方案目標

活動內容與執行步驟

方案執行應注意事項

方案成果報告內容

預期效益
	計劃目標

執行方式

活動流程

方案計劃實施進度表

預期效益

	Who
	執行單位

協辦單位

工作人力分配及執掌
	活動內容與執行步驟

本案聯絡人
	辦理單位

（補助單位）

（主辦單位）

	Whom
	對象
	活動內容與執行步驟
	方案對象

	When
	活動時間
	活動內容與執行步驟
	辦理時間

	Where
	實施區域
	活動內容與執行步驟
	辦理地點

	Money
	經費概算及來源
	活動預算
	經費預算

	if….then
	
	承辦方案風險評估
	

	其  他
	政府各部門格式不同

內政部方案要填表格
	附件
	填表格

附件

	補助方式
	核銷後撥款
	若承辦：按月撥款

若主辦：活動前撥款
	按規定分期撥款


◎請參考附件（方案一：向公部門申請，短期活動；方案二：向私部門申請，長期活動）
四、事工執行及核銷之注意事項

◎申請方案時要注要收件時限、流程所需時間。

◎活動中需掛紅布條，布條上清楚載明活動名稱、時間、地點、主辦單位、協辦單位、承辦單位。部份補助單位還會要求在器材或場地標明「本方案由×××協會補助」。

◎大部份補助單位會要求成果書（含核銷），教會應於成果書中置入支出明細表、所有的收據正本、活動照片、簽到表。此部份應於活動向補助單位查問清楚，以免活動結束後發現資料不齊。
◎某些補助單位補助款有核定補助項目（通常在經費預算時就已載明），故執行時須按預算的內容執行，若有超支須協調能否挪用或須自行吸收。此部份應於活動向補助單位查問清楚，以免活動結束後造成核銷困難。
◎關於收據及記帳：

1.所有支出都應取得正式合法之收據（三聯式統一發票、二聯式統一發票、免用統一發票之收據，須載明抬頭、統一編號），才得以報帳、核銷。

2.若補助單位要求收據需開立該單位抬頭、統一編號（如展望會），則補助款不需入教會帳。通常執行之會計人員要製作該活動之收支表，以控管經費。

3.若補助單位無要求收據需開立該單位抬頭、統一編號（如聯勸），則補助款應入教會帳（專帳收入）；若教會另設有專帳帳戶，再從支出科目（專案基金）中轉入該帳戶。而收據則需開立教會之抬頭、統一編號。

4.開立收據時抬頭、統一編號必定要完整。

◎公部門補助款是活動結束、核銷後才給予。但方案通過申請時會先來文告知。

◎申請方案通常可分為－委託辦理、公辦民營、補助款。
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