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神召會元朗福音中心有限公司 
牧區家及事奉部門財務指引 

 

A. 牧區家及事奉部門預算 / 活動收支申請須知       

1. 各部門需於每年 10 月 31 日前遞交來年財政預算，並填寫表格(1)及表格(2)，遞交予教牧同工會，

讓值理會通過批核。 

2. 牧區家/部門需向教會提交全年收支預算，如活動有所更改，需要修改表格(2)，每年可有兩次修

訂，分別在 4 月及 9 月(須在 4 月 30 日以及 9 月 30 日前提交文件)，由牧區家/部門負責人提出申

請。    

3. HK$500 以下可以出現金，HK$500 以上出支票 

4. 活動如有收入，請填寫表格(3)。      

5. 小組活動津助：每次活動不超過 HK$1,000 (可於牧區家每年訂下活動預算)  

6. 牧區家活動津助：每次活動不超過 HK$20,000 (活動必須是牧區家每年所訂下的全年活動預算內) 

如有特別情況開支超出活動上限，可向值理會解釋原因，並酌情處理。  

B. 牧區/事奉部門向辦公室支數申請流程      

1. 填寫支數申請表     

 - 申請者須填寫申請表 (零用金/支數傳票/預支數項申請表)   

 - 提供正本發票或單據證明    

 - < HK$500  可以現金形式支付 (填寫黃色單零用金申請表)    

 - > HK$500  以支票形式支付 (填寫綠色單支數傳票申請表)      

      

2. 審批權限簽署批核     

 -  以港幣計算  $1 - $5000        家長/所屬部門負責人    

               $5001 - $20000    家牧/堂主任   

                    

3. 支數申請查核     

 - 申請者將已批核的支數傳票交到辦公室轉交會計部    

 - 會計部審查申請文件及認可簽名後開出支票    

 - 將有關文件和支票交給值理會查核及簽署    

 - 以支票形式支付，會計部需時約 7 個工作天準備，不會當天即時開支票給申請者。  

      

4. 零用現金 / 支票結算       

 - 當申請人收取現金或支票後必須於該份支數傳票/零用金表格上簽收    

備註：      

1. 午/晚膳應酬開支每位上限 HK$200，並須每次列明出席者姓名及出席總人數；致送嘉賓禮物不

宜超過 HK$1000，如有特別情況開支超出上限，可向值理會解釋原因，並酌情處理。   

2. 牧區家及事奉部門，年終酬謝領袖聯歡聚餐開支，按人頭計每位上限 HK$200，並須每次列明出

席者姓名及出席總人數。      

 



年度計劃書表格(1) 

1 

 牧區家 / 部門 / 事工位：__________________________________________ 

負責人：                        ________________________         填表日期：___________________________               

 ____________年 全年工作計劃書和財政預算： 

全年目標 Goal： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項活動、事工、購置 如下： 

活動

編號 

活動名稱： 舉辦 /購置日期 預算開支 / 收入(津助) 

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

神召會元朗福音中心          表格(1) 

 



年度計劃書表格(1) 

2 

各項活動、事工、購置 的分類總計： 預算開支 / 收入(津助) 

活動 只填寫活動的編號： 

 

 

 

各項目總共支出

和收入 

  

事工 只填寫活動的編號： 

 

 

 

各項目總共支出

和收入 

  

購置 只填寫活動的編號： 

 

 

 

各項目總共支出

和收入 

  

  總計：   

 

牧區人數：________ 人 

(牧區請填上整個牧區人數) 

事奉部員姓名：(事奉部門請填寫所有部員姓名) 

_______________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 
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單項【事工計劃 / 活動計劃】細節指引表格 

負責人：                                          填表日期：               活動編號： 

1. 事工 / 活動名稱： 

  

2. 事工 / 活動目的 Goal： 

   

3. 事工 / 活動目標 Objectives：(請思考這五項 SMART 原則，然後繼續寫。) 

1 Specific 明確性(清晰、簡易、重點…) 

 2 Measurable 可衡量性(具體、有意義、可行、可管理…) 

 3 Attainable 可達成性(步驟、階段性、配合、同心…) 

 4 Relevant 相關性(資源、人手、獎勵…) 

5 Time-bound 时限性(日期明確、及時、時限、可追踪…) 

 

4. 事工 / 活動對象：( 人數、特徵 ) 

1 人  數: 

 2 特徵 / 需要： 

 

5. 事工 / 活動程序編排：( 日程、內容 ) 

 

1 

 

2 

 

3 

 

 4 

 

6. 事工 / 活動所需資源：( 人力、物力 ) 

1 人力:  (參與同工 / 義工人數)  

 

  2 所需資源:  (場地 / 物資 / 教材 / 奬品) 
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7. 事工 / 活動財政預算：( 收入、支出 ) 

1 總收入: (收費、撥款、贊助…) 

 2 總支出： 

 3 虧 / 盈： 

 

8. 事工 / 活動評估機制： 

1 評估機制 ： ( 工具、方法 ) 

 

2 時間： 

   

9. 事工 / 活動可能所遇困難：( 限制、建議 ) 

1 預期限制：(場地、天氣、器材….) 

  

 2 補救方案建議：(改期、轉地方、轉形式….) 

  

 

 



            神召會元朗福音中心         表格(2) 

 

全年活動財務預算摘要_表格(2)20201017修訂版 

牧區家/部門全年活動財務預算摘要 

牧區家/部門名稱：_____________________  年度：_________________ 

牧區家/部門負責人：____________________ 

1. 牧區家/部門需向教會提交全年財務預算，每年可有兩次修訂，分別在 4月及 9月(須在 4月 30

日與及 9月 30日前提交文件)，由牧區家/部門負責人提出申請。 

2. 本摘要由辦公室存檔，並在每次填寫或修訂後，提供副本予教牧同工會及值理會。 

3. 如有需要，可使用多於一頁。 

 

活動

編號 

活動日期 活動名稱 預算 活動修訂內容 修改負責人

姓名及簽署 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 



個別活動收支報告_表格(3) 

 

神召會元朗福音中心               表格(3) 

活動或課程財政報告 

活動名稱：                      舉辦日期：              

舉辦地點：     活動負責人：        所屬牧區/部門：                          

1) 本報告必須在活動完成後一個月內交回會計部 

2) 所有單據必須整齊分類，並寫上所屬類別之編號 

3) 若活動免收費用，仍須填報參加者人數。 

收入情況 

收入來源 參加人數 每位收費 分項小計 備註 

4 歲以下     $    $  

4 – 18 歲     $    $  

老人優惠(若適用)     $    $  

成人     $    $  

義工(若適用)     $    $  

職員/同工     $    $  

其他       

(甲) 總收入：$    

支出情況 

編號 項目內容 款額 編號 項目內容 款額 

1 膳食及茶點  $ 6 導師費  $ 

2 場地租金  $ 7 攝影及攝錄  $ 

3 交通  $ 8 雜項開支  $ 

4 活動程序支出  $ 9 其他(                  )  $ 

5 宣傳  $ 10 其他(                  )  $ 

(乙) 總支出：$    

已領取預支款項 

日期 支票編號 款額 日期 支票編號 款額 日期 支票編號 款額 

   $    $    $ 

   $    $    $ 

 

(丙) 總預支款項：$    

需要會方津貼總額 (註：乙減甲) ：$________________ 

餘額退回 (丙減乙) ： $                        存入銀行日期：_______________________  

  不    敷 (乙減丙) ： $                        支付支票編號：                         

活動負責人簽署：___________   牧區/部門負責人審批：______________  日期：_______________ 

堂主任審批：___________________   日期：_______________ 
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