堂會版本
中華基督教會香港區會 
2021-22年「慈愛券」籌款 -- 收發流程
	時段
	程序

	2021年12月開始
	1. 區會將慈愛券和海報派送至各堂會簽收，慈愛券相關表格和宣傳片可在區會網頁右下角下載，堂會可按需要印用。
2. 堂會可派發宣傳品，亦可邀請區會社會服務部到堂會宣傳及售賣慈愛券
3. 登記會友所取的慈愛券本數號碼於「慈愛券售出紀錄表」（附件二B）作為交收紀錄之用
4. 堂會派發慈愛券予會友

	2021年12月至
2022年4月
	會友售賣慈愛券

	2022年4月15日或之前 
	1. 堂會收回並點算已發售的慈愛券和售出的金額
2. 填寫「慈愛券售出紀錄表」（附件二B）及「捐款紀錄表」（附件四B）
3. 若有遺失或損毀慈愛券之情況，請堂會先向會友跟進了解情況，以避免有不誠實的情況出現。及後請會友填寫「遺失/損毀慈愛券申報表」(附件三B) 並交回區會。

4. 請將所收的現金及支票存入區會銀行帳戶:
匯豐銀行：534-529102-001
註: 由於銀行規定每客戶每月櫃位交易超過50次或以上，
每次櫃位交易需收取手續費 $10，因此敬請各單位盡量安排減少以櫃位交易方式存入有關善款的次數，以避免銀行徵收手續費。另外，堂會在存入善款時若因紙幣/硬幣數量超過200張/個，而被銀行收取手續費，可憑銀行收據向區會取回款項，謝謝！

5. 請於15/4或之前將以下文件交回區會:
· 銀行入數紙 (背面寫上堂會名稱)
· 剩餘的慈愛券
· 「慈愛券售出紀錄表」（附件二B）
· 「遺失/損毀慈愛券申報表」(附件三B) (如有需要)
· 「捐款紀錄表」（附件四B）(如有需要)
· 「慈愛券收回證明表」（附件六）

6. 請將「慈愛券售出紀錄表」（附件二B）及「捐款紀錄表」（附件四B），以電子版傳送至charity@hkcccc.org

	交回慈愛券時
	為答謝會友的慷慨捐助，區會將按堂會賣券所得的金額，送贈由麥家碧小姐設計的精美紀念品予會友（每港幣一百元 = 一個紀念品）。請注意捐款金額並不計算在內。

	[bookmark: _GoBack]約於2022年底 
	區會公佈得獎名單及頒獎


備註: 所有附件可於區會網頁下載 (http://www.hkcccc.org)。
常見問題 
1. 捐助形式
是次籌款共分兩種捐助形式，分別表列如下：
	
	記錄文件
	獲發收據
	獲贈紀念品

	(a) 購買慈愛券
	附件二B
及
附件三B (如有遺失/損毀慈愛券)
	/
	每購買一本將獲贈一個紀念品

	(b) 直接捐款
	附件四B (由堂會代為收集)
或
附件五 (由會友自行寄回區會)
	捐款港幣100元或以上，區會會發出收據作為免稅憑證
	/


2. 送贈紀念品的安排是怎樣的?
為答謝會友的慷慨捐助，區會將按堂會賣券所得的金額，送贈由麥家碧小姐設計的精美紀念品予會友（每港幣一百元 = 一個紀念品）。紀念品將於交回慈愛券時送贈。請注意直接捐款的金額並不計算在內。

3. 「慈愛券售出紀錄表」（附件二B）中的「慈愛券本數號碼」是什麼?
每本慈愛券的封面都印有慈愛券本數號碼及第一張券的編號，例如:
第  1 本 |   No. 000001- No. 000010
即慈愛券本數號碼為第1本，第一張券的編號為000001，填寫「慈愛券售出紀錄表」（附件二B）時只需記錄慈愛券本數號碼(例：第1本)。

4. 是否需要把全本10張慈愛券賣完?
不是。如果有賣剩之慈愛券，各堂只需收回、登記售賣的慈愛券數目，把剩餘的慈愛券交回區會便可。

5. 售出後，所持的慈愛券數目與金額不符怎處理？
若有金額與慈愛券數目不符的情況，請堂會先向會友跟進了解情況，以避免有不誠實的情況出現。及後請會友填寫「遺失/損毀慈愛券申報表」(附件三B)，並交回區會。	  

6. 慈愛券售出紀錄表 (附件二B)可否以電郵方式交區會?
可以。完成紀錄表後，可電郵到charity@hkcccc.org。

7. 若有會友希望捐款予區會者，可以怎樣安排﹖
若有會友希望捐款予區會社會服務部，請堂會協助收集捐款，並登記於「捐款紀錄表」（附件四B）上，於交還慈愛券時連同入數紙一併交回區會便可。
如以支票捐款, 抬頭請寫「中華基督教會香港區會」或“The Hong Kong Council of the Church of Christ in China”。支票背面必須註明下列資料，以便遇有退票時，本會會計部可與發票人聯絡。
1.	堂會名稱（如捐款人沒有於支票背後註明堂會名稱，有勞各堂代為蓋上堂名印，以資識別。）
2.	捐款人姓名及聯絡電話資料
凡捐款港幣100元或以上者，區會會發出收據作為免稅憑證，倘有查詢，可直接致電：2397 1495 與
區會社會服務部聯絡。

若堂會欲安排會友個別填寫捐款表並自行寄出支票至區會，可提供「個人捐款表」（附件五）予該會友，並請該會友連同支票寄回本會(地址: 九龍太子道西191號馬禮遜紀念會所一樓，謝小姐收)

8. 遺失慈愛券應怎樣處理？
若有遺失慈愛券的情況，請堂會先向會友跟進了解情況，以避免有不誠實的情況出現。及後請會友填寫「遺失/損毀慈愛券申報表」(附件三B)並交回區會。如會友遺失存根，而所有慈愛券已售出，則不需填報此表格，直接把售得款項交回堂會便可。

9. 慈愛券如有缺損或塗污怎麼辦?
若收回慈愛券後發現有缺損或塗污的情況，請堂會先向會友跟進了解情況，以避免有不誠實的情況出現。及後請會友填寫「遺失/損毀慈愛券申報表」(附件三B)並交回區會。	  

10. 如銷情理想，可否再向區會索取？
可以。各堂可於銷售初期先作銷售評估，若需索取更多的慈愛券，請先致電本會2397 1495與職員聯絡，本會將按各堂所需慈愛券之數目預備妥當，再通知堂會領取。

11. 可以在街上售賣嗎？
不可以。是次售賣慈愛券活動不設街頭銷售，故此本會並沒有為是次售賣慈愛券活動向相關政府部門作出申請，請提醒會友不要於街頭銷售慈愛券。

12. 如售賣對象查詢慈愛券的用途，怎回應？
建議的回應：是次活動是為區會沒有接受政府資助的4個社會服務單位籌款。籌募的款項用作支持區會在香港提供社會服務，服侍有需要的人群，以實踐基督的大愛。如需更詳細資料，可致電2397 1495向職員查詢。

13. 賣得多會有獎品嗎？
本會特設獎項以作鼓勵，如下：	
籌募奬
堂會最高籌募奬三個。(冠、亞、季軍)
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