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3.1   財政預算指引  
 

• 製作財政預算的重點在 i）已與董事局對該項目的盈虧達成共識；ii）充份與各籌委溝通，因應其
活動設計，清楚有何收支項目並獲取預計數據；iii) 定期因應活動改變或新的資料更新預算； 

• 為確保穏健理財，財政預算建議有兩個版本，一個為正常情況的 Scenario（即以預計正常情況／
及籌委會具信心情況下的收入來規劃支出）；另一個為悲觀情況的 Scenario （即預計若反應不理
想情況下的收入來規劃支出）。財政應隨時留意活動反應（如報名人數及已確定的贊助金額） 來
指示籌委會可動用的支出。 

• 預算需於籌委會及董事局通過。 
 

 
3.1.1 財政預算／收支報告範本  
 

工作計劃 -- 財政預算表/財政收支表 
                              工作計劃名稱 :    

工作計劃日期 :  年    月     日 
收入   預算收支  實際收支  預實差異 

1)    $-      $-      $-    
2)   $-      $-      $-    
3)   $-      $-      $-    

總收入     $-      $-      $-    

支出        

1)       $-    
2)   $-      $-      $-    
3)   $-      $-      $-    

總支出     $-       $-       $-    
盈 (虧 )  $0.00   $0.00   $0.00  

姓名： 
 
姓名： 

(籌委會司庫)  
 

(籌委會主席) 

日期：  年     月    日 
       

3.1.2 各類工作計劃常見收支項目  
 
項目 晚宴月會 講座／PMO 宴會 海外友會接待 大型對外項目 

收入 ﹣門劵 

 

﹣門劵 ﹣門劵 

﹣贊助 

﹣門劵（本會會

員） 

﹣贊助 

 

支出 ﹣餐費 

﹣宣傳品 

﹣簡單場地佈置

BANNER 

﹣紀念品 

﹣攝影 

﹣雜項 

﹣場租 

﹣食品飲品 

﹣宣傳品 

﹣簡單場地佈置

BANNER 

﹣紀念品 

﹣雜項 

﹣餐費 

﹣表演 

﹣儀式物資 

﹣宣傳品 

﹣場地佈置 

﹣紀念品 

﹣刋物 

﹣拍攝 

﹣交通 

﹣餐費 

﹣禮物 

﹣參觀費用 

﹣小量宣傳佈置 

 

﹣場地 

﹣飲食 

﹣表演 

﹣儀式物資 

﹣宣傳品 

﹣場地佈置 

﹣紀念品 

﹣刋物 

﹣拍攝 

﹣運輸 

 

¤下載 Excel  ﹣3.1.1 財政預算／收支表 
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3.2 收支處理及記錄要求 
 

• 本會為註冊慈善團體，需根據稅局要求每年提交完整並經由獨立核數師審核過的財務報告。所有
本會的工作計劃亦納入此要求。混亂的帳目不僅會引起不必要爭拗，更有機會令個人及本會承擔

法律責任。因此，所有會員必須嚴格遵守以下要求。 

• 要求將分為 2 部份，包括 I）收入；及 II）支出；目的為令所有收入及支出準確無誤，並有充份的
文件記錄協助核對及供年度審核參考。 

 

3.2.1 收入處理及記錄 

 

• 工作計劃中，一般收入種類只包括 I）門劵收入；II）贊助收入。無論收入種類，處理方法按支付
方式會為四種：即銀行過數、支票、網上信用咭支付及現金。 

• 按收入種類，必須保留以下記錄： 
 

收入種類 記錄要求 備註 

門劵收入 ﹣必須有完整出席名單，並列明付款詳情。 

﹣保存確認購票的記錄，如電郵及報名表等等。 

付款詳情包括金額、付款

日、付款方式、銀行核對。 

請參考 

【3.3.2 收入記錄範本】 

贊助收入 ﹣必須有完整的贊助記錄，並列出付款詳情。 

﹣保存贊助確認文件，如電郵或贊助表格等等。 

 

• 無論何種支付方法，籌委必須把所有記錄或文件副本保留。如支票副本、電郵記錄、入數紙、現
金點數紙等等。為減省行政工作負擔，本會將大力推動信用咭付款。 

 

支付方式 標準通知付款資訊 處理及記錄要求 

銀行過數	   將款項存入本會銀行戶口  

將存款收據電郵 

                                                   	    
(*若為大型項目，可獨立開一個新的電郵) 或寄住

上環干諾道西 21﹣23 號海景商業大廈 21 樓獅

子山青年商會收。若要收據，請註明。 

﹣籌委若得悉有款項存入，通知義務財務

長。 

﹣義務財務長定期檢視銀行戶口及電郵記

錄，核對帳目。 

 

支票 請將劃線支票 

抬頭：【獅子山青年商會有限公司】 

寄往上環干諾道西 21﹣23 號海景商業大廈 21

樓獅子山青年商會收 

活動名稱：＿＿＿＿ 。 

若要收據，請註明。 

﹣籌委得悉有支票寄出，通知義務財務長 

﹣義務財務長定期檢視本會信箱，並將支

票入帳恒生銀行戶口及核對帳目。 

﹣若支票由籌委收取，可自行入帳往本會

恒生銀行戶口（將入帳記錄交義務財務

長）或將支票直接轉交財務長。 

網上信用

咭付款 

登入獅子山青年商會網站支付頁， 

以 PayPal 付款，並將付款記錄頁面／或支付

戶口號碼及金額電郵至

lrjcsecretary@gmail.com 。若要收據，請註明。 

﹣籌委若得悉有款項存入，請通知義務財

務長。 

﹣義務財務長定期檢視銀行戶口及電郵記

錄核對帳目。 

現場收到

的現金 

請於活動當日註冊處將款項交予工作人員 

若要收據，請向工作人員提出。 

﹣活動完結當日由財政點算核對後，並由

主席確認簽署後，於 3 日內存入本會恒生

銀行戶口。並將存入單據副本／電郵交本

會義務財務長，列明項目名稱。 

 

 



	  

	  	  

【項目財政指引及範本】獅子山領袖學院	  	  All	  Right	  Reserved	  ©	  2012	  Eric	  Lin	  P.	  3	  -‐	  4	  

 

3 .2 .2  支出處理及記錄 

 

• 工作計劃支出種類繁多，然而任何的支付都需要完整保留以下記錄： 
 

支出記錄 處理要求 備註 

報價單 ﹣除了一般雜項支出，重要及大金額的支出如場地、製作公司、記

念品製作等等都必須有並保留由供應商發出的報價單。 

﹣報價單應發給財政／主席確定始可下訂單 

參考 

【支出記錄範

本】 

付款證明 ﹣所有付款證明，包括帳單，支票等等都需要保留記錄。 

﹣應製作詳細支出記錄，列明支出名稱、金額、支付人、支付到期

日、支付方式等等。 

 

• 一般情況下，籌委會可透過以下方式處理工作計劃的支出。 
 

支出方式 何時適用 處理要求 

由籌委先代為支付，然

後申請償還 

﹣一般為金額較細的物品，並需

要即時付款。 

 

﹣籌委填妥【墊支償還/支付費用申領表

格】，並連同所有購買單據及帳單等等經

工作計劃財政審核轉交本會義務財務長。 

﹣義務財務長將支票予申請的籌委。 

由本會義務財務長直接

支付 

﹣一般為金額較大的帳單，如超

過 1000 元；及不須即時付款。 

﹣籌委填妥【墊支償還/支付費用申領表

格】，並連同帳單經工作計劃財政審核轉

交本會義務財務長。 

﹣義務財務長將支票予供應商。 

由本會預先支付 Petty 

Cash 給工作計劃財政 

﹣很少提供，只適用於中大型活

動，預計活動前或活動日有大量

零碎或／及需即時付款的物品。 

 

﹣籌委填妥【墊支償還/支付費用申領表

格】﹣Petty Cash 申請欄，交義務財務長

審批。 

 

 

3 .2.3  活動完結後財政報告製作指引 

 

• 所有項目須於活動結束及完成檢討會後提交完整實際開支財政報告。中小型工作計劃應於活動後
1 個月內；而大型項目則可於 3 個月內。 

 

• 一個完整的報告應以一個檔案夾，保存以下文件： 
 

I）財政收支表 （即 3.3.1 之範本） 

II）收入記錄表 ，若有未收款項，必須列出及寫下跟進細節。  

III）支出記錄表，連同所有 帳單／墊支償還/支付費用申領表格。 
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3.3  其他財政管理文件範本 
 

3.3.1 墊支償還 /支付費用申領表格 
 

墊支償還及墊款申領表格 
 

工作計劃／活動／事項：                        

 

用途：                                                       

 

款項為： □預支  □索回  □Petty Cash  是否有發票／單據： □有  □無 

 

金額：                           支 出 日 期 ：

_____________________________________________________     

 

受票人姓名／團體：            

 

申請人姓名：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿  聯絡電話：__________________________________________ 

 

申請人簽署：                                        日期：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿_____________                                          

 

申請人請將表格連同發票／單據交往義務財務長或寄回香港上環干諾道西 21-24 號海景商業大厦 21 樓國

際青年商會香港總會，如有任何疑問請致電義務財務長聯絡。 

 

 

 

以下部份由義務財務長填寫： 

 

是否同意： □是 □否（原因：                               ） 

 

支票付款: 銀行戶口：___________________   金額：      

 支票號碼：    分類：                         

 

 簽發日期：       過帳日期：      

                                   

 

義務財務長簽署  :                                                         入賬編號:  

 

備註： 

 

 

 

  

	   	  

¤下載Word ﹣3.3.1 )墊支償還/支付費用申領表格 
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3 .3 .2  收入記錄表格範例 

 

活動名稱：  
 

編號  
收入  付款方

式  金額  收到日期  

銀行帳單

顯示入帳

日期  

支票／

入數帳

戶編號  
收據

編號  種類 機構／個人名字 

S1 贊助 
 
 Mr. A 支票 $4,400  5 Sep  10 Sep  013564 A251 

S2 贊助 
 

Mr. B 過數 $5,888  18 Sep 21 Sep  091221 A252 
S3 門劵 

 
Mr. C 支票 $2,888  10 Jun 24 Jun  024098 A250 

S4 贊助 
 

Mr. D 
 

$1,888  
  

  
S5 門劵 

 
Mr. E 

 
$6,000  

   
  

 

 

3 .3 .3  支出記錄表格範例 

 

活動名稱：  
 

編號 項目名

稱 
供應商名稱 金額 

HKD 
誰支付 付款日

期 
償還籌委

墊款支票

發出日期 

銀行帳單顯

示支票扣款

日期 

墊支償還及
墊款申領表
格	  編號	  

1 場地按

金 
A公司 12,000.0 義務財

務長 
支票  

#12568 
6 Jul 

NA 20 Jul R1 

2 舞蹈表

演 
B 公司 4,000.0 義務財

務長 
支票  

#12570 
12 Jul 

NA 18 Jul R2 

3 宣傳單

印刷 
C 公司 250.0 籌委 A 現金 

18 Jul 
9 Sep  20 Sep R3 
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3.4 贊助計劃及邀請信範本  

 

XXX 贊助邀請 

敬啟者： 

{第一部份：本會介紹} 

獅子山青年商會為國際青年商會香港總會（總會）分會之一，成立於 1971 年, 是一個非牟利的慈善團

體。過去四十年，秉承青年商會的理念，以訓練青年人的領導才能，培育社會責任感為宗旨。 會員透

過籌辦各類有意義之社會工作計劃，從實踐中學習，繼而提昇管理能力及經驗，並藉此貢獻社會。 

青年商會的理念一直受到各界的認同，其中每年由總會所舉辦的 “香港十大傑出青年選舉” 最為人認

識，藉此選舉表揚各界對社會作出重大貢獻的青年，嘉許及鼓勵青年人以外，亦為年青人樹立榜樣。

而本會每年舉辦的傑出「義」職人士選舉，更成為推動在職人士參與義務工作的標誌性活動。 

 
{第二部份：介紹希望獲得贊助的項目} 
傑出「義」職人士選舉 。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。

。。。 
 
{第三部份：要求的贊助及本持細節} 
 
本會現誠邀您／貴機構在贊助本會，以讓這個有意義的計劃得到足夠經費舉辦。而透過本會活動及刋

物的宣傳，您／貴機構更可以藉此建立支持社會的正面及讓更多公眾認知。請參閱第二頁之詳細贊助

計劃。 

 

{第四部份：聯絡資料} 

 

查詢或贊助，請聯絡 (加入聯絡人名字及聯絡方法) 。亦可填妥附件表格，並根據回條之附款方法將款
項轉交本會。先此致謝。 

敬頌 

 時祺 

 

   
會長    (加入名字)     謹啟 
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本人／機構樂意成為     鑽石贊助商   黃金贊助商;    珍珠贊助商 

贊助金額為 HK$_______________ 

機構名稱 ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 聯絡人姓名  ＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 

聯絡電話 ________________________   傳真號碼  _______________________＿＿＿ 
地址  ___________________________________________________________＿＿＿ 

 

簽署 : ____________________________  日期： ＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 
 

備註： 敬請填妥申請表，並電郵給本會  
付款： 1）銀行入數:請存款至下列戶口並將入數紙電郵至   

銀行名稱:   

戶口名稱:   

2）支票 請以劃線支票支付人『            』       

支票背面註明活動名稱「                 」及付款人名稱 
並郵寄至香港上環干諾道西 21-24 號海景商業大廈 21 字樓 

 

贊助類別 金額 可獲宣傳機會及安排 

鑽石贊助商 $9,888 或 以上 1. 機構標誌/名稱將會印於以下活動宣傳品上，包括: 
a. 舞台背景板, 橫額 
b. 海報、宣傳單張（約數千張） 
c. 場刋 
d. 網頁 

2. 機構代表獲邀為開幕禮 VIP 嘉賓，致送紀念品  
3. 將機構宣傳品派發給參加者 
4. 於本會會刊獲一頁全版廣告（共 4000本） 
5. 於本會會慶會刊獲一頁全版廣告 
6. 邀請出席本會會慶晚宴。 
 

黃金贊助商 $5,888 或 以上 1. 機構標誌/名稱將會印於以下活動宣傳品上，包括: 
a. 舞台背景板, 橫額 
b. 海報、宣傳單張（約數千張） 
c. 場刋 
d. 網頁 

2    於本會兩期會刊獲一頁全版廣告（共 4000本） 
 

珍珠贊助商 $2,888 或 以上 
 

於本會兩期會刊獲半版廣告 
 


