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壹、 功能架構圖 

申請補助專區補助核銷功能架構圖如下： 

 

圖：補助核銷功能架構圖 
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貳、 線上辦理核銷說明 

事業單位申請經由地方政府及勞動部審核通過後，方能於核銷結報

的時間點內，至線上申請補助專區辦理核銷。 

＊地方政府核銷辦理方式為紙本作業：請依照地方主管機關核定公

文中的方式辦理核銷。 

＊勞動部核銷辦理方式為線上核銷+紙本作業：請至企托網線上申

請補助專區填報核銷資料後，再印出紙本用印並郵寄辦理核銷。 

 
圖：線上核銷辦理時程一覽表 
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圖：事業單位辦理勞動部核銷流程圖 

參、 平臺功能說明-核銷結報 

經核定獲得勞動部補助款之事業單位，請使用本系統核銷；接受地

方主管機關經費補助者，則請依其規定方式核銷。 

將紙本核銷表單系統化，提供事業單位於線上填寫核銷資料及上傳

附件之功能。「暫存」功能因涉及金額檢誤及計算，請以一個步驟

為單位的整頁資料填寫完整再按暫存。若必填欄位未輸入時，在按

下暫存或下一步後會出現紅色提示字樣。畫面若停留 15分鐘以上

未動作，請先點選「暫存」保留資料，避免資料遺失。 

一、 托兒設施 

系統首頁登入帳號後點選「托兒設施-核銷」，點選核銷狀

態為「待核銷」案件，進入托兒設施核銷程序。 
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圖：托兒設施-核銷流程圖 

 

圖：托兒設施補助核銷功能畫面  
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➢ 步驟 1為領據 

提供輸入向勞動部核銷金額及受款帳號等資料，請注

意核銷勞動部補助經費之欄位不可超過勞動部核定補

助金額。 

 
圖：托兒設施補助核銷步驟 1（上） 

 

 
圖：托兒設施補助核銷步驟 1（下） 
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➢ 步驟 2為成果報告 

提供輸入計畫實施情形及上傳受補助購置之設施等照

片。 

下方附件區，檔案上傳成功後，可檢視已上傳之檔

案。 

 

 

圖：托兒設施補助核銷步驟 2 

 

➢ 步驟 3為經費報告表 

提供輸入各申請項目的經費實支數。各申請項目勞動

部加地方政府補助金額不可超過原列預算。「說明」
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欄位請填寫發票編號，如無發票號碼者，請填寫

「無」。 

如申請時勾選之申請補助項目包含：教保或托育人員人事

費、營運費、雇主減免受僱者子女收托費 也須填寫實支

數。 

 

 

圖：托兒設施補助核銷步驟 3 

 

➢ 步驟 4為支用單據 

提供使用者輸入所需產生之支用單據粘存單張數並儲

存後，系統會自動產生相對應之粘存單張數。 

請以每張支用單據黏存單至多黏貼 4張單據計算張

數，例如：有 12張單據，則需產生 12÷4=3 張黏存

單。 

(請先上傳憑證掃描檔，待初審通過後再依填寫順序浮
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貼至黏存單) 

 

圖：托兒設施補助核銷步驟 4(上) 
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圖：托兒設施補助核銷步驟 4(下)  
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➢ 步驟 5為審查及列印 

提供使用者檢視核銷資料內容，若資料有誤，可點選

上方步驟列回到該步驟修改內容；若確認無誤後，請

按「送審」將線上資料送至勞動部審查，一旦按「送

審」送出資料後，就不可修改。 

 

圖：托兒設施補助核銷步驟 5-送審前畫面 

 

 

圖：托兒設施補助核銷步驟 5-送審中畫面  
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「送審」後已進入資料初審階段，無法修改資料。 

待初審通過收到 email通知且狀態為初審通過後，即可列

印出下圖左方文字敘述之文件，請簽章郵寄後並按「送出

核銷」才完成核銷程序。 

 
 

 

圖：托兒設施補助核銷步驟 5-送審後畫面 

收到 Email通知且狀態為初審通過。 



線上申請補助核銷使用手冊 

 

-12- 

 

 

圖：托兒設施補助核銷狀態查詢畫面 

請至步驟 5列印書表簽章後郵寄，並點選「送出核銷」。 

Step.1 點選送出核銷。 

Step.2 將初審通過的文件列印、用印、彩色掃描後寄到審

核單位電子信箱。 

Step.3 將確認通過的掃描檔正本以掛號寄出。 

             

圖：托兒設施補助核銷初審通過-送出核銷畫面 
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圖：顯示「核銷程序已送出核銷」畫面 
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二、 托兒措施 

系統首頁登入帳號後點選「托兒措施-核銷」，點選核銷狀態

為「待核銷」案件，進入托兒措施核銷程序。 

 

圖：托兒措施-核銷流程圖 

 

 

圖：托兒措施補助核銷畫面 
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➢ 步驟 1為領據 

提供輸入向勞動部核銷金額及受款帳號等資料，請注

意核銷勞動部補助經費之欄位不可超過勞動部核定補

助金額。 

 
圖：托兒措施補助核銷步驟 1（上） 

 

 
圖：托兒措施補助核銷步驟 1（下） 
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➢ 步驟 2為成果報告 

提供輸入計畫實施情形及上傳印領清冊等檔案。 

 

 

圖：托兒措施補助核銷步驟 2 
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➢ 步驟 3為經費報告 

輸入各申請項目的經費實支數。各申請項目勞動部加地

方政府補助金額不可超過原列預算。「說明」欄位請填

寫發票編號，如無發票號碼者，請填寫「無」。 

 

圖：托兒措施補助核銷步驟 3 

 

➢ 步驟 4分為：切結書(育兒補貼)或支用單據(職場居家

式托育服務)。 

⚫ 育兒補貼原列預算與實際支付金額不同時，請填寫

差異原因。 

⚫ 若為職場居家式托育服務者，請填寫支用單據黏存

單張數，及上傳單據(發票)掃描檔。 
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圖：托兒措施補助核銷步驟 4.-切結書(育兒補貼)畫面 

 

圖：托兒措施補助核銷步驟 4.-支用單據(職場居家式托育服務)畫面(上) 
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圖：托兒措施補助核銷步驟 4.-支用單據(職場居家式托育服務)畫面(下) 

 

➢ 步驟 5為審查及列印 

提供使用者檢視核銷資料內容，若資料有誤，可點選

上方步驟列回到該步驟修改內容；若確認無誤後，請

按「送審」將線上資料送至勞動部審查，一旦按「送

審」送出資料後，就不可修改。 
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圖：托兒措施補助核銷步驟 4-送審前畫面 

 

 

圖：托兒措施補助核銷步驟 4-送審中 
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「送審」後已進入資料初審階段，無法修改資料。 

待初審通過收到 email通知且狀態為初審通過後，即可列

印出下圖左方文件，請簽章後郵寄並按「送出核銷」才完

成核銷程序。 

 

圖：托兒措施補助核銷步驟 4-送審後畫面 

收到 Email通知且狀態為初審通過。 

 

圖：托兒措施補助核銷狀態查詢畫面 

請至步驟 5列印書表簽章後郵寄，並點選「送出核銷」。 
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Step.1 將初審通過的文件列印、用印、彩色掃描後寄到審

核單位電子信箱。 

Step.2 將確認通過掃描檔的正本以掛號寄出。 

Step.3 點選送出核銷。 

          

圖：托兒措施補助核銷初審通過-送出核銷畫面 



線上申請補助核銷使用手冊 

 

-23- 

 

 

圖：顯示「核銷程序已送出核銷」畫面 
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三、 哺(集)乳室 

系統首頁登入帳號後點選「哺(集)乳室-核銷」，點選核銷狀

態為「待核銷」案件，進入哺(集)乳室核銷程序。 

 

圖：哺(集)乳室-核銷流程圖 

 

 

圖：哺(集)乳室補助核銷功能畫面 
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➢ 步驟 1為領據 

提供輸入向勞動部核銷金額及受款帳號等資料，請注

意核銷勞動部補助經費之欄位不可超過勞動部核定補

助金額。 

 
 

圖：哺(集)乳室補助核銷步驟 1 
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➢ 步驟 2為成果報告 

提供輸入計畫實施情形及上傳受補助購置之設備等照

片。 

 

圖：哺(集)乳室補助核銷步驟 2 
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➢ 步驟 3為經費報告表 

提供輸入各申請項目的經費實支數。各申請項目勞動

部加地方政府補助金額不可超過原列預算。「說明」

欄位請填寫發票編號，如無發票號碼者，請填寫

「無」。 

 

圖：哺(集)乳室補助核銷步驟 3 

➢ 步驟 4為支出單據 

提供使用者輸入所需產生之黏貼憑證張數並儲存後，

系統會自動產生相對應之黏貼憑證單據張數。 

請以每張支用單據黏存單至多黏貼 4張單據計算張

數，例如：有 12張單據，則需產生 12÷4=3 張黏存

單。 

(請先上傳憑證掃描檔，待初審通過後再依填寫順序浮

貼至黏存單) 
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圖：哺(集)乳室補助核銷步驟 4（上） 

 

圖：哺(集)乳室補助核銷步驟 4（下） 

➢ 步驟 5為審查及列印 
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提供使用者檢視核銷資料內容，若資料有誤，可點選

上方步驟列回到該步驟修改內容；若確認無誤後，請

按「送審」將線上資料送至勞動部審查，一旦按「送

審」送出資料後，就不可修改。 

 

圖：哺(集)乳室補助核銷步驟 5-送審前畫面 

 

 

圖：哺(集)乳室補助核銷步驟 5-送審中 

  



線上申請補助核銷使用手冊 

 

-30- 

 

待初審通過收到 email通知且狀態為初審通過後，即可列

印出下圖左方文件，請簽章後郵寄並按「送出核銷」才完

成核銷程序。 

 

圖：哺(集)乳室補助核銷步驟 5-送審後畫面 

 

收到 Email通知且狀態為初審通過。 

 

圖：哺(集)乳室補助核銷狀態查詢畫面 
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請先列印書表簽章後郵寄，點選送出核銷。 

Step.1 將初審通過的文件列印、用印、彩色掃描後寄到審

核單位電子信箱。 

Step.2 將確認通過掃描檔的正本以掛號寄出。 

Step.3 點選送出核銷。 

        

圖：哺(集)乳室補助核銷-送出核銷畫面 
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圖：顯示「核銷程序已送出核銷」畫面 

肆、 平台功能說明-申請資料下載及客服資訊 

申請專區首頁登入後點選「申請資料下載」，有提供「申請及核銷

範例」及「變更補助項目申請程序」說明及範例下載。 

申請及核銷範例：提供使用者下載托兒設施、托兒措施、哺(集)乳

室個申請及核銷表單填寫範例之電子檔。 

變更補助項目申請程序：提供使用者若遇到實際購置項目與申請補

助時填寫項目有異時之處理程序。 
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圖：申請資料下載功能畫面 

聯絡客服功能提供使用者留言功能，客服端會盡速回覆處理。 

 

圖：聯絡客服功能畫面 


