
致：社会福利署财务科
奬券基金
发还款项申领表格
在填写此表格前，请仔细阅读第2页的说明
	非政府机构名称：
	



	服务单位：
	



	社会福利署档案编号：
	



	补助金项目说明：
	

	
	

	
	（按批函上的说明内容填写）



	补助金代号：
	



就*表格I（附件5.3.1-雇有认可人士／顾问的工程项目）／*表格II（附件5.3.2-家具、设备或车辆采购或未雇有认可人士之工程及其他项目）上所列各项向奬券基金申请发还款项，本人获有关机构授权，兹证明如下：

	*(1)
	[bookmark: _GoBack]是次申领表格I所申领发还款项的项目：

	
	(a)
	以前未曾申领及获奬券基金发还款项；

	
	(b)
	符合按奬券基金手册中的采构指引而订立的合约；及

	
	*(c)
	（适用于装修工程整笔补助金）达到技术规格表规定的标准。



	*(2)
	是次申领表格II所申领发还款项的项目：

	
	(a)
	已经验收妥当；

	
	(b)
	符合已批核的规格及图则；

	
	(c)
	以前未曾申领及获奬券基金发还款项；

	
	(d)
	已检查发票和收据上的数目、单价及金额无误；以及

	
	(e)
	已按奬券基金手册的指引以报价或招标的形式采购。



	(3)
	已附上全套收据



	(4)
	尚未申领的补助金余额（扣除今次申领的净额）为$______________

	
	*可以退回奬券基金／*仍有待发放。

	
2. 如欲了解进一步资料，请联络＿＿＿＿＿＿（电话：＿＿＿＿＿＿）（电邮：＿＿＿＿＿＿）。

	






	
	签署：
	
	职位：
	

	

非政府机构盖章
	

姓名：
	
	

日期：
	



（*请删去不适用者）

(Rev 01/22)
说明：
1. 就不同补助金代号的发还款项申请，机构应提交独立的发还款项申领表格(附件5.3(a))及申请发放款项证明书(附件5.3.1或附件5.3.2)，而机构每次申领发还款项时亦应提交新的申领表格及申请发放款项证明书。

2. 填写此表格时必须填上由社会福利署发出正确的补助金代号，以便核对目前正在申领的款项。

3. 所有表格、发票／收据、证明等均须以一式两份提交。

4. 未能正确填写此表格将可能引致延迟发放款项。

5. 除非在奬券基金手册或批函内另有明确说明（例如根据奬券基金手册3.3.3及5.6.7段，就有关装修工程／没有最终结算账目的工程项目，则应向社署奖券基金计划组提交相关的申请发放最终的发还款项证明书），填妥的发还款项申领表格及相关申请发放款项证明书应送交社署财务科作处理。



		

致：社会福利署财务科
奬券基金
垫支款项申请表格
(在填写此表格前，请仔细阅读本文件第3及4页的说明)

	非政府机构名称：
	



	服务单位：
	



	社会福利署档案编号：
	



	补助金项目说明：
	

	
	

	
	（按批函上的说明内容填写）



	补助金代号：
	



就#表格I（附件5.3.1-雇有认可人士／顾问的工程项目）／#表格II（附件5.3.2-家具、设备或车辆采购或未雇有认可人士之工程及其他项目）上所列各项向奬券基金申请发放垫支款项，本人获有关机构授权，兹证明如下：


	(a)
	以前未曾就有关要求垫支的款项申领及获奬券基金发放款项；

	#(b)
	(仅适用于表格I所申请的项目) 工程按奬券基金手册中的采构指引而订立的合约进行；

	#(c)
	(仅适用于表格I所申请的项目) 工程经由认可人士确定已达到技术规格表规定的标准，并提交认可人士证明书；

	#(d)
	(仅适用于表格II所申领发放款项的项目) 有关项目已按奬券基金手册的指引，以报价或招标的形式进行采购；

	#(e)
	(仅适用于表格II所申领发放款项的项目) 家具及设备项目或车辆已经验收妥当；已检查发票和收据上的数目、单价及金额无误；

	#(f)
	(仅适用于表格II所申领发放款项的项目) 未雇有认可人士之工程、技术可行性研究、顾问研究及其他项目已在令人满意的状况下进行／完成；符合已批核的规格及图则；已检查发票和收据上的数目、单价及金额无误。

	#请删去不适用者

	2. 本人兹确认如下：

	
	(a)
	就早前因应同一项目（即相同补助金代号）已发放的垫支款项，没有任何逾期未交的收据及证明文件；

	(b)
	本机构已作出一切必要安排，以分阶段付款形式支付项目的支出，以减低对本机构现金流可能带来的财务影响；

	(c)
	本机构有实际的财务困难，没法支付相关的开支；

	(d)
	已随表提交所有与此垫支款项申请相关，预先与合约商／供货商／顾问同意的付款时间表，如有注，而一并提交的收据亦已清楚反映有关项目的进度已达到付款时间表的相应阶段；及

	(e)
	有关项目的进度已达到收据／发票上列明的阶段，本机构亦对项目迄今为止的工程／服务／货物质量表示满意。



本人明白本机构有责任响应有关此申请的查询及须就错误陈述所导致的后果负责（如有）。

[注]：每一项工程项目或顾问项目（包括技术可行性研究）皆应有一个非政府机构与合约商／供货商／顾问同意的付款时间表，当中应订明当达到不同进度时应缴付的百份比或金额。就其余项目，如有同类的付款时间表，非政府机构亦应一并呈交并确定项目相应的进度。



3.	本人谨此提交于本申请表说明第八项中提及的收据及相关文件，用作提出发放垫支款项的申请，并承诺会尽快向社署提交一切所需的购货收据及其他文件（如适用），并于获得奖券基金发出的垫支款项后，无论如何不迟于本申请表说明第十项的指定时限内。本人完全理解并同意：

	(a)
	如在符合本申请表说明第七项所述的情况下，社署可于等待接收相关收据及／或所需证明文件的同时(如适用），针对同一项目（即相同补助金代号）在任何时间最多发放两次垫支款项；

	(b)
	如本机构无法在限期前提交处理本申请所需的收据及／或其他证明文件，社署可采取行动，暂缓发放此项目的其他款项（包括发还款项的申请）及／或牵涉本机构的其他奬券基金项目（包括整体补助金）；

	(c)
	在处理本垫支款项申请时，社署可考虑本机构提交的资料、本机构在过往申请垫支款项时在时限内提交收据及／或所需文件的过往表现，以及在有需要时可考虑其他文件；

	(d)
	按照与合约商／供货商／顾问同意的付款时间表支付所需费用的责任由本机构履行，而社署不论在任何情况下都不会为本机构逾期向合约商／供货商／顾问支付的款项负责；及

	(e)
	社署可以只处理已提交一切所需文件及有合理时间供其处理所需手续的申请。支付款项的紧急性并不构成令社署在缺乏足够数据或充足时间处理所需手续的情况下接受发放垫支款项申请的合理理由。



4. 尚未申领的补助金余额为$______________#可以退回奬券基金／仍有待发放。

5. 如希望取得进一步资料，请联络＿＿＿＿＿＿（电话：＿＿＿＿＿＿）（电邮：＿＿＿＿＿＿）。






	
	签署：
	
	职位：
	

	

非政府机构盖章
	

姓名：
	
	

日期：
	






(Rev 01/22)
说明：
1. 垫支款项的最低申请额为5万元。

2. 就不同补助金代号的垫支款项申请，机构应提交独立的垫支款项申请表格(附件5.3(b))及申请发放款项证明书(附件5.3.1或附件5.3.2)，而机构每次申领垫支款项时亦应提交新的申请表格及申请发放款项证明书。

3. 填写此表格时必须填上由社会福利署发出正确的补助金代号，以便核对目前正在申领的款项。

4. 所有表格、发票／收据、证明等均须以正本及一份副本的形式提交。

5. 未能正确填写此表格将可能引致延迟发放垫支款项。

6. 除非另有明确规定，填妥的垫支款项申请表格及相关证明书应送交社署财务科作处理。

7. 社署可在以下情况下，于等待接收相关收据及／或所需证明文件的同时(如适用），针对同一项目（即相同补助金代号）在任何时间最多发放两次垫支款项：

(i) 就早前因应同一项目（即相同补助金代号）已发放的垫支款项，没有任何逾期未交的收据及证明文件；及

(ii) 有关非政府机构并未因为其他补助金项目申请垫支款项时持续未能提交付款的收据及其他证明文件，而被社署实施惩罚措施（注：如有任何针对有关非政府机构的惩罚措施生效，社署会以书面通知）；及

(iii) 社署并没有因其他原因决定该非政府机构不应被发放垫支款项（例如：因有关非政府机构在过往申请垫支款项时未能在时限内提交收据及／或所需文件的过往表现）（注：如有任何针对有关非政府机构的惩罚措施生效，社署会以书面通知）。

8. 不同类别垫支款项的上限，以及支持各类垫支款项申请所需的文件载列如下：

	发放款项申请的类别
	于等待接收相关收据及／或所需证明文件的同时(如适用），可发放的垫支款项上限*
	需与垫支款项申请一并提交的所需文件

	I. 购置车辆
	以下两项以较低者为准：
(1) 每辆车200万元；或
(2) 非政府机构与供货商同意的付款时间表列明所需支付的金额；

总支付金额不得超过该项已批奬券基金补助金的金额（在抵销特惠金及车辆之报废价值后）。

	购买车辆的收据及证明文件（包括供货商的发票、由运输署发出的车辆登记文件及有关车辆的照片），以及付款时间表（如有）。

	II. 技术可行性研究及其他顾问项目（不包括建筑／翻新／装修工程的顾问项目）
	以下两项以较低者为准：
(1) 200万元；或
(2) 非政府机构与供货商同意的付款时间表列明所需支付的金额；

而总支付金额不得超过该项已批奬券基金补助金的金额及总合约金额。

	发票、由项目顾问发出注明已达的进度的证明及根据与顾问签订的合约所列的付款时间表及有关分阶段付款的安排。

	III. 工程项目（包括两阶段模式建筑工程的顾问项目）
	以下列最低者为准：
(1) 1,500万元；
(2) 奬券基金补助金金额／总合约金额的四份之一；或
(3) 非政府机构与合约商／供货商／顾问同意的付款时间表列明所需支付的金额，

而总支付金额不得超过该项已批奬券基金补助金的金额及总合约金额的95%。
	发票、由项目顾问发出注明已达的进度的证明（如认可人士证明书）及根据与顾问签订的合约所列的付款时间表及有关分阶段付款的安排。

	IV. 非工程项目（不包括购置车辆）

	以下列最低者为准：
(1) 500万元；
(2) 奬券基金补助金金额／总合约金额的四份之一；或
(3) 非政府机构与合约商／供货商／顾问同意的付款时间表列明所需支付的金额，

而总支付金额不得超过该项已批奬券基金补助金的金额及总合约金额。

	发票、照片，以及付款时间表（如有）。


＊超逾上限的款额需提交收据并以发还形式支付。

9. 社署在处理此垫支款项申请时，可考虑非政府机构在时限内提交收据及／或所需文件的过往表现。

10. 非政府机构必须于收到奖券基金发放的垫支款项后1个月内向社署提交以下文件：

	发放款项申请的类别
	收到垫支款项后需向社署提交的基本文件*

	I. 购置车辆
	收据及有关车辆两侧油上例如「由奬券基金捐赠」的字眼的照片


	II. 技术可行性研究及其他顾问项目（不包括建筑／翻新／装修工程的顾问项目）
	收据

	III. 工程项目（包括两阶段模式建筑工程的顾问项目）
	收据

	IV. 非工程项目（不包括购置车辆）

	收据


＊在有需要时，社署可要求非政府机构提交补充文件。
		

致：社会福利署财务科
奬券基金
垫支款项—收到款项后提交文件
在填写此表格前，请仔细阅读第2页的说明
	非政府机构名称：
	



	服务单位：
	



	社会福利署档案编号：
	
	补助金批准日期：
	



	补助金项目说明：
	

	
	

	
	（按批函上的说明内容填写）



	补助金代号：
	



本人现谨为下列早前已发放的垫支款项提交收据及其他文件（如有）：

	提交申请垫支款项日期
	书面通知垫支款项获批日期
	垫支款项发放的金额
(A)
	随此表格提交的收据

	
	
	
	金额
(B)
	附件编号

	





	
	
	
	



2.	本人确定：

	*
*
	本人已就是次申领垫支款项提交所有有关收据及所需文件。
提交的收据及文件只涉及部份已发放的垫支款项。本人承诺会尽快提交其余所需文件，并明白如本机构无法在限期前提交处理此申请所需的文件，社署可采取行动，暂缓发放此项目的其他款项（包括发还款项的申请）及／或牵涉本机构的其他奬券基金项目（包括整体补助金）

	*
	提交的收据及文件只涉及部份已发放的垫支款项。本人同意将本机构未能提交收据及文件作支持的余下部份退回奬券基金（即$______，等同于上表所载的金额(A)减金额(B)。


	*请在适当的方框内打上“”。只可选择其中一项。




	3. 如欲了解进一步资料，请联络＿＿＿＿＿＿（电话：＿＿＿＿＿＿）（电邮：＿＿＿＿＿＿）。

	





	
	签署：
	
	职位：
	

	

非政府机构盖章
	

姓名：
	
	

日期：
	



（*请删去不适用者）

说明：

1. 就不同补助金代号的垫支款项申请提交文件，机构应提交独立的垫支款项—收到款项后提交文件(附件5.3(c))。

2. 填写此表格时必须填上由社会福利署发出正确的补助金代号，以便核对目前正在申领的款项。

3. 所有表格、发票／收据、证明等均须以正本及一份副本的形式提交。

(Rev 01/22)

		

奬券基金
申请发放款项证明书 — 表格I（注1）
（聘用认可人士／顾问的工程项目）
	非政府机构名称：
	

	服务单位：
	

	社会福利署档案编号（注2）：
	

	批准招标／报价的日期（注2）：
	

	补助金代号：
	

	批准的补助金金额：
	

	承建商名称：
	



合约金额：
	已批招标价
		$
	

	因项目变更而引起的额外工程(如有的话)
	+  	$
	

	
	·  $
	

	工程备用金
	·  $
	

	调整后的合约金额
	=  $
	

	
	
	
	

	
	
	金额
$

	至今已核实的总额:
	
	

	扣除 :  保证金 (        %)
	
	(          )

	扣除 :
	(1)过去发放款项证明书编号
	($)
	

	
	(a)
	
	

	
	(b)
	
	

	
	(c)
	
	

	
	(d)
	
	

	
	(e)
	
	(          )

	
是次发放款项证明书编号 (如有的话)_______________ 及日期 _____________ 							金额 :
	

	
	

	其他应考虑的缴款(如有的话):
	
	

	· 专业服务费
	
	

	· 印务费
	
	

	· 其他 ((请注明): _________________
	
	

	扣除 : (2)收款人／借款人的款项(如有的话)
	(          )

	现时申领款项
	


注:
1. 本表格必须附上认可人士／顾问的工程进度证明书及，若是装修工程整笔补助金，则须附加装修工程达到技术规格表规定标准的承诺书。各文件需提交正副本各一份。
2. 如果需要社会福利署(社署)批准招标／报价，则须填上批准投标／报价的社署档案编号。
		 
(Rev 07/20)
奬券基金
申请发放款项证明书 — 表格II
(家具、设备或车辆采购或
未雇有认可人士之工程及其他项目）

非政府机构名称：____________________________________________
服务单位：__________________________________________________
补助金说明：________________________________________________
补助金代号：________________________________________________

A部 — 已提交的申领款项的详情

	已编号
	日期
(如发放款项证明书)
	申领金额
$
(a) = (b)+(c)+(d)
	已发放的金额
$
(b)
	不获批准的金额
$
(c)
	有待发放的金额
$
(d)

	
	
	
	
	
	
















	
	(A)总额:
	
	
	
	



		
(Rev 01/22)

B部 — 是次申领款项的详情

	附件编号
（注1）
	项目说明
（注2）
	数目
	申领金额
$

	
	
	
	











	
	
	(B):
	


	
	至今为止申领总额 (A) + (B):
	




注：
1. 请于每张发票／收据编上序号，并将该号码标明在每张发票／收据的右上方。须提交发票／收据正副本各一份。

2.	(a)	就工程项目而言，请根据社会福利署批函上的批准清单填写申领款项的项目（及其数目）。另外，亦可以上述批准的清单副本，加以适当改动，以提供B部所需的数据。

	(b)	对于家具和设备及其他项目，请填上在发票／收据上叙述的项目说明。
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