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The 


The Hong Kong Polytechnic University Students’ Union



香　港　理　工　大　學　學　生　會


Shaw Amenities Building, The Hong Kong Polytechnic University, Hung Hom, Kowloon, Hong Kong.


Telephone: (852) 2766 7694 
Fax: (852) 2333 3518


致各組織：

迎新營及迎新週財務事宜
今年評議會就收取及退回營費有以下的規定：

· 參加者必須以現金繳費，不應接受參加者以ATM形式繳費

· 若組織准許參加者繳交訂金，必需在收費前決定該活動的訂金金額，不能讓不同參加者繳交不同銀碼的訂金，以便於點算總營費
· 每次繳費需填寫一張收據(receipt) 。若參加者繳交訂金，該組織應在參加者繳交訂金後發出一張收據，於參加者繳交餘款時再發出一張餘款金額的收據
· 各組織需明確通知各參加者訂金並非作留位之用，參加者應在確定會參加迎新營及未有攜帶足夠款項時才繳交訂金

· 若有參加者在活動舉行前退出並要求退款，各組織需視乎實際情況而決定接受或拒絕。若參加者退出後有後補參加者，組織必須退回營費及取回參加者的面單。若參加者退出後沒有後補參加者及令活動虧損，組織可自行決定退款與否
· 若過了註冊日(Registration Day) 有新參加者欲繳費、已繳交訂金的參加者欲繳交餘款或參加者要求退款，所有錢銀交易須於評議會莊房內進行，並由評議會職員(Fifi) 作記錄後方為有效

為了協助各組織更準確記錄迎新營及迎新週的營費及會員費，核數委員會草擬了一份「營費/會員費收入記錄」，並已於月前舉行的評議會簡介會稍作介紹。

各組織須於收取營費及會員費時清楚記錄所有資料，包括會員姓名、學生編號、繳交款項日期及金額、收款人姓名等。該記錄須於活動完結後聯同活動財務報告以書面及透過電子郵件一併繳交。本委員會將於於八月十一日前將這份「營費/會員費收入記錄」上載至評議會網頁，請各組織在活動舉行前下載該檔案以供參考。若有任何疑問，請盡快與核數委員會聯絡。

此外，有鑑於以往迎新營及迎新週的帳目容易引起混亂，核數委員會有以下建議：
· 每張單（面及底單）也需收款人簽署及蓋上該組織的印鑑 (注意：在面單蓋印是不會過底的，所以請在面及底單各自蓋印)
· 退款時請取回參加者的面單
· 財務秘書必須小心保管所有收據簿及單據            
· 活動財務報告時必須以最新版本的文件遞交
若對於迎新營財務方面有任何問題，請盡早聯絡核數委員會及財務委員會。

最後，在招募迎新營參加者前，請先確定 貴組織已註冊、活動已過會及活動申請表已經批核並交回貴組織。若有遺規情況出現，該活動將會被停止進行。
 







評議會

二零零四年八月九日
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