
附件G

沙田社區基金
資助計劃
擬備財務報告須知
1. 所有收據必須整齊地貼在A4大小的紙張上(可用環保紙)以便存錄，由計劃主管或獲資助機構的獲授權人簽署核實和加蓋機構印鑑。核實人員的姓名和簽署式樣必須與計劃建議書所示相同。

2. 如支出涉及向嘉賓/講者發放報酬而該嘉賓/講者未能發出正式收據，則須由該嘉賓/講者簽署聲明以證明已收取有關費用。聲明必須載列收款人的全名、香港身分證號碼(英文字母和首三個數字)和簽署。

3. 付款金額如少於500元而沒有正式收據，可用現金支出單代替收據。現金支出單必須載列收款人/經手人的姓名正楷、簽署、香港身分證號碼(英文字母和首三個數字)、付款日期和開支細則並提交資料。

4. 如支出涉及演出者、義工和嘉賓的津貼，則由收款人簽署證明已收取有關費用。

5. 如支出涉及義工的交通費用，必須提交詳細資料。
致： 沙田社區基金  


電話 ：
3619 7516 / 9129 3561

傳真 ：
    / 
    電郵 ： enquiries@stcommunityfund.org.hk

通訊地址 ：
新蒲崗太子道東698 號寶光商業中心17樓1701室
沙田社區基金
資助計劃
財務報告
	計劃編號：


A部：基本資料
	機構名稱
	

	計劃名稱
	

	核准計劃撥款總額
	

	計劃推行日期
	

	計劃完結日期
	


B部：收支結算表(截至   年   月   日)
	收入

	來源
	款額(元)

	1. 沙田社區基金已發放的款項
	

	2. 參加者費用(如適用)
	

	3. 獲資助機構承擔的費用(如適用)
	

	4. 贊助和捐贈(如適用)
	

	5. 其他(如適用)
	

	6. 核准撥款*有待發放的部分款項／已獲發放的部分款項
	

	7. 核准撥款有待發放的餘款
	

	8. 須退還沙田社區基金的未動用預支款項
	

	^總計：
	


	開支

	說明
	已核准的
預算開支(元)
	實際開支
(元)
	收據編號
	備註

	
	
	
	
	

	^總計： 
	
	
	
	


* 請刪去不適用者
^ 收入總額必須與實際開支總額相同
	發放款項


本人謹此證明上述收支項目正確無誤，現申領
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 發放核准撥款的部分款項；或
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 發放核准撥款的餘款；或
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 退還未動用的預支撥款。
	
	款額(元)

	核准計劃撥款總額
	

	實際開支總額
	

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 已從沙田社區基金收取的預支款項
	

	
[image: image5] 有待發放的核准撥款部分款項
	

	
[image: image6] 已獲發放的核准撥款部分款項
	

	
[image: image7] 有待發放的核准撥款餘款
	

	
[image: image8] 須退還沙田社區基金的未動用預支撥款
	



[image: image9] 請安排發放港幣            元予：

__________________________________________

[image: image10] 現付上支票乙張，退還港幣              元予
「沙田社區基金有限公司」。
(請於適當空格內加上(號)

	計劃主管姓名
	:
	
	
	職銜
	:
	

	聯絡電話
	:
	
	
	傳真號碼
	:
	

	簽署
	:
	
	
	日期
	:
	


附錄I

遞交收據樣本
	收據
編號：

	XXX
	

	
	大愛文具
電話：2121-2120
傳真：2121-2111
元朗大興中心地下G102號鋪
正式收據
單號：129012

日期：25-10-2011

紅卡100張200元正
總計：200元正


	

	
	
	


附錄II
	報酬認收書
本人 ________________ (身分證號碼 _ _ _ _xxx[x])已收到 (機構名稱)      港幣          元，作為支付                    的費用。


	簽署 :                       

	


附錄III
	現金支出單
本人 ________________ (身分證號碼 _ _ _ _xxx[x]) 謹此證明，港幣               ____________元用於購買下列項目。這些項目並無收據。
項目：


	簽署： ____________________

姓名： ____________________

日期： ____________________                        

	


附錄IV
	演出者、嘉賓及義工津貼認收書

	收款人姓名
	香港身分證號碼
(英文字母連
首三個數字)
	款額(元)
	簽署

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	總計：
	
	


附錄V
	發放義工交通費用認收書

	收款人
姓名
	香港
身分證
號碼
	日期
	由
(地點)
	至
(地點)
	交通
工具
	費用 (元)
	目的
(簡述)
	簽署

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	總計：
	
	
	


機構�印鑑
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機構�印鑑









  7                                         (2018.08)

