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民間福利機構 / 社團取消 / 延期舉辦 

社會服務人員持續進修與業界交流津助項目指引 

 

1 倘社團 / 機構欲取消 / 延期舉辦活動 / 持續進修項目，不論是否遇有突發事件，亦

不論有關活動 / 持續進修項目之舉辦地點在本澳或外地，社團 / 機構必須提前 15

工作天以書面向本局申請；倘屬不可抗力（只限天災及人禍）之情況，則按個別情況

處理； 

2 取得本局同意後，方可將有關活動 / 持續進修項目取消 / 延期舉辦； 

3 倘社團 / 機構就擬延期舉辦活動 / 持續進修項目，而有關活動 / 持續進修項目之舉

辦日期仍為同一財政年度（即於同年 12月 31日或以前舉辦），在取得本局同意後，

已收取本局之津助可不須退回本局，直至活動 / 持續進修項目完成後才進行結算；

若有關活動 / 持續進修項目之舉辦日期順延至下一財政年度，則已收取之津助必須

退回本局，有關活動 / 持續進修項目必須重新申請； 

4 倘社團 / 機構就擬取消活動 / 持續進修項目或將活動 / 持續進修項目順延至下一

財政年度舉辦，若已收取本局之津助，必須按以下規定將津助退回本局： 

4.1 倘社團 / 機構未正式展開活動 / 持續進修項目，及未向供應商支付任何款項，

在取得本局同意取消活動 / 持續進修項目後，應將已收取之津助全數退回予本

局； 

4.2 倘社團 / 機構未正式展開活動 / 持續進修項目，但已向供應商支付款項，在取

得本局同意取消活動 / 持續進修項目後，社團 / 機構方可將本局發放之津助，

在扣除各項符合附註（1）規定之開支後，將餘款退回本局； 

4.3 遇有不可抗力之狀況 / 突發事件需取消活動 / 持續進修項目時，倘社團 / 機構

已向供應商支付款項，需主動與供應商商議退款，若供應商不願意退回款項，

社團 / 機構則應盡量與供應商商議，將貨品 / 服務延期提供，在不能延期及獲

得本局同意取消活動 / 持續進修項目後，社團 / 機構方可將本局發放之津助，

在扣減各項符合附註（1）規定之開支後，將餘款退回本局； 

4.4 若社團 / 機構未取得本局同意而自行取消活動 / 持續進修項目，須立即將不應

領受之津助全數退回予本局，所有涉及活動 / 持續進修項目之開支，不得在退

回本局之津助中扣減； 

4.5 所有涉及取消活動 / 持續進修項目之退款，社團 / 機構應編制“取消活動財務

報告＂，並連同所有符合附註（1）規定之單據或文件，送交本局；本局會就社

團 / 機構所呈交之“取消活動財務報告＂及附上之單據或文件作出核對，核實

符合本指引規定後，本局會按常規程序通知社團 / 機構退款； 
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5 倘社團 / 機構就擬取消活動 / 持續進修項目或將活動 / 持續進修項目順延至下一

財政年度舉辦，但未收取本局之津助，有關社團 / 機構必須按以下規定向本局申領

發還已支付之款項： 

5.1 倘社團 / 機構未正式展開活動，但已向供應商支付款項，在取得本局同意取消

活動 / 持續進修項目後，必須要符合附註（1）規定之開支，方可向本局申領發

還； 

5.2 遇有不可抗力之狀況 / 突發事件需取消活動時，倘社團 / 機構已向供應商支付

款項，需主動與供應商商討取消購貨 / 服務並追回款項，若供應商不願意退回

款項，社團 / 機構則應盡量與供應商商議，將貨品 / 服務延期提供，在不能延

期及獲得本局同意取消活動後，則符合附註（1）規定之已作支付之開支，方可

向本局申領發還； 

5.3 若社團 / 機構未取得本局同意而自行取消活動 / 持續進修項目，所有已作支付

之開支，均不可向本局申領發還； 

5.4 社團 / 機構應編制“取消活動財務報告＂，並連同所有符合附註（1）規定之單

據或文件，交予本局；本局會就社團 / 機構所呈交之“取消活動財務報告＂及

附之單據或文件作出核對，核實符合本指引規定後，本局會按常規發放津助之

程序安排付款予社團 / 機構； 

6 倘取消之活動 / 持續進修項目未獲本局批准，所有涉及活動 / 持續進修項目之開

支，均不可向本局申領發還； 

7 本指引由即日起生效。 

 

附註（1）： 

1. 所提交單據及證明文件必須為正本，並須經機構負責人簽署及蓋上機構的印章； 

2. 單據應清楚列明購買日期，購買的物品 / 服務的名稱、數量及單價； 

3. 單據須印有商號名稱、地址和電話，否則單據須蓋有商號的印鑑； 

4. 單據所載之購買日期，必須為向本局申請取消活動信函日期之前； 

5. 單據內應由供應商作出不可退款之聲明，並須蓋有商號的印鑑。 

 


