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一、 公開籌款簡介 

 

香港沃土發展社(以下簡稱”本社”)長期從事助學工作，其後逐步開展了教師培訓及資助、經濟

發展，與及醫療等方面的項目。本社每年舉辦多項的公開籌款活動，例如：街頭籌款、大型戶

外籌款等，為本社主要收入來源之一。 

 

 

      

籌款目的 

 

：為國內貧困山村家庭及兒童助學及醫療項目，籌募經費。 

 

人力資源 

 

：事先獲有關政府部門批准；每次義工人數不少於五人。 

 

善款點算/覆核 

 

 

 

：於籌款結束後，即場點算善款。 

由沃土發展社執行委員會會議委任的籌款站負責人及義工點

算善款，並由非本社職員或幹事的獨立人士覆核後，共同簽名

確認，點算及覆核。 

 

 

 

二、 籌款活動指引 

1. 物資供應： 

- 公開籌款許可證（社會福利署） 

- 籌款錢箱(透明) 

- 籌款橫額 

- 展覽架、宣傳印刷品（列明籌款的用途、監管方式等） 

- 擴音器 

- 義工名牌 

- 文具 

- 義工出席表、捐款收據 

- 飲用水 

- 垃圾膠袋等等 
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三、物資交收 

1. 公開籌款許可證由當日籌款站負責人保管。 

2. 籌款箱及其他物資，由大會於籌款日當天送往籌款站。 

3. 籌款完畢後，由大會安排及執行運送物資之安排。 

4. 籌款箱之點算及運送程序則：如街頭籌款箱超過五個，即於籌款完結後，運送至沃土發展

社執行委員會會議事先指定的安全地點，再進點算；如街頭籌款箱五個或以下，即善款點

算人員於籌款站即場點算，並由指定人員負責運送安全地點。 

 

四、籌款開始時須知： 

1. 預約義工提早半小時至一小時抵達籌款站佈置場地。 

2. 所有籌款箱必須有指定編號，並確定已被鎖上。一旦發現籌款箱的鎖頭有被破壞或受損，

應停止使用，並向執行委員會匯報。 

3. 除了手提籌款箱之外，其他籌款箱應放於枱面，並用膠紙緊緊貼於枱面，以免途人輕易拿

走。 

4. 開始籌款前先和義工講解籌款工作的重要性、常見的問題解答、保障籌款箱的方法等。 

 

五、籌款完結時須知： 

1. 籌款站負責人及義工必須提高警覺，留意籌款站有沒有可疑人物，需要時，可與租借場地

之保安聯絡或致電附近之報案室求助。 

2. 籌款終止時，按指定的籌款點算或籌款箱運送程序處理。 

 

六、善款點算及運送程序 

五個籌款箱或以下 

1. 由籌款站負責人及二名義工進行點算，一名獨立人士負責監督工作。 

2. 經點算後，由沃土發展社成員再作抽樣覆核。 

3. 完成後，善款點算人員須簽名作實，將善款放入公文袋再將之封好，由一名執行委

員會成員貼身保管送往沃土發展社會址。 

4. 錢箱須放於隱密的位置，搬運時不能外露，由籌款活動負責人及一名義工貼身保管。 

5. 籌款站負責人應代表大會感謝義工及派發感謝狀。 

 

    五個籌款箱以上 

1. 於籌款站運往指定地點。由籌款站負責人邀請義工及非本社職員或幹事的獨立人士

參與點算及監督工作。 

2. 由義工及籌款站負責人點算，而非本社職員或幹事的獨立人士擔任點錢監察及作抽

樣覆核。 

3. 點錢時，分成兩小隊，一隊為點算紙幣，先將銀紙歸類，最後數每一類銀紙有多少
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張；另一隊為點算錢幣，將錢幣歸類，最後數每一類紙幣有多少個。負責點算人員

逐一將籌款結果詳列於告示板上。 

4. 點算完畢後，數目正確，點算完畢，所有參與點算、覆核善款及監督的人士簽署紀

錄表確認最終結果 

 

七、錢箱處理指引 

事前準備 

1. 錢箱/鎖編號及登記 

 

一名專責執委 

籌款日早上 

1. 錢箱運送籌款站 

2. 用鎖將錢箱鎖上 

3. 將錢箱固定於枱面上 

 

籌款站負責人 

籌款站負責人及一名獨立監督人 

籌款站負責人 

籌款完結時 

1.  點算籌款箱數目及其完整 

 

籌款站負責人 

善款點算 

1. 點算善款（當場） 

2. 善款覆核（當場） 

3. 確認最終結果及簽署紀錄表 

4. 善款運送 

 

籌款站負責人及義工 

獨立監督人 

所有參與點算、覆核善款及監督的人士 

專責執委 

籌款後十四天內 

1. 善款存入銀行 

2. 取回入帳紀錄 

3. 籌款活動報告 

 

專責執委 

專責執委 

籌款站負責人 

 


