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1. 填寫總結報告流程 

1.1 選定需要填寫總結報告的資助記錄，點擊“交報告＂。 

 

 

1.2 填寫總結報告聯絡資料後，選定需要填寫的受資助項目，點擊填寫標示“ ＂。 
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1.3 完成填寫執行報告的資料後，點擊“下一頁＂。 

 

1.4 完成填寫活動／項目信息後，點擊“下一頁＂。
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1.5 填寫收支報告。 

倘就“是否填寫收支項的明細＂選擇“是＂，申報收入及支出項時則需要點擊“明細＂，並按

相關憑證內容填報資料。

 

 

—1.5.1 下列操作以填報支出項「印刷費」為例，應填寫詳細說明及“明細＂內容。
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—1.5.2 點擊“明細＂後，受資助者可透過點擊“新增＂，按相關憑證內容填報資料。

 

 

—1.5.3 點擊“新增＂後，受資助者應以憑證為單位，按內容填報資料，完成後點擊“保存＂。
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—1.5.4另外，亦可以透過批量輸入功能，於範本文件中填報資料，完成後點擊“上傳＂。

 

 

1.6 完成填寫收支報告後，點擊“下一頁＂。 
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1.7 完成填寫預算執行情況後，點擊“下一頁＂。 
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1.8 倘就關聯方交易選擇“是＂，需按有關交易的實際情況填寫相關資料。 

 

 

1.9 倘涉及多於一筆關聯交易，可點擊“新增＂以填寫新的一筆關聯交易資料。完成後

點擊“下一頁＂。 
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1.10 按照需求勾選相應的選項，上傳需要提交的有關檔案，完成後點擊“暫存＂。 

 

 

1.11 完成填寫所有的受資助項目內容後，倘有需要經商社通提交經執業會計師／事務所

會計師執行商定程序／核實財務報表，請選擇“上載附件＂，並上傳有關檔案，完成後

點擊“下一頁＂。 
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1.11.1 確認報告表草稿資料無誤後，倘選擇透過“會長／理事長確認＂的方式提交報告，

需按所選擇的身份證明文件類別，填寫相關人士的證明文件號碼，並請在閱悉以及 

同意有關內容的情況下，勾選“本人同意以上說明＂，再點擊“提交報告＂。
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1.11.2 確認報告表草稿資料無誤後，倘選擇透過“其他權限人員確認＂的方式提交報

告，需提交確認其權力的相關文件（如經會員大會通過之會議記錄或法定代表之授權

書），並請在閱悉以及同意有關內容的情況下，勾選“本人同意以上說明＂，再點擊

“提交報告＂。
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1.12  當會長／理事長或其他權限人員完成面容識別後，需由發起“面容識別＂步驟的  

工作人員進行“提交＂操作。有關工作人員進入“確認＂頁面後，可見受資助項目狀態

已轉為“待提交＂，透過點擊“提交＂即可完成提交操作。 
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1.13  有關工作人員完成提交的操作後，透過“確認＂頁面，可以確認受資助項目狀態已

轉為“已提交＂，即完成提交總結報告的操作流程。 

 

 
 

請注意，所有“面容識別”及“提交”操作除須按時限規定完成，亦須在資助申請、同意書

及相關報告指定的期間內完成提交程序（即完成 “面容識別”及“提交”操作）。沒有按時

完成有關操作的資助申請、同意書及相關報告等將視作逾期提交。 
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2. 填寫執行進度報告流程 

2.1 選定需要填寫執行進度報告的資助記錄，點擊“操作＂。 

 

 

2.2 選擇“執行進度報告＂。 
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2.3 完成填寫有關內容後，按照相關資助計劃就執行進度報告的要求上傳附件。 

 

 

2.4.1倘選擇透過“會長／理事長確認＂的方式提交報告，需按所選擇的身份證明文件類

別，填寫相關人士的證明文件號碼，並請在閱悉以及同意有關內容的情況下，勾選“本

人同意以上說明＂，再點擊“提交報告＂。
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2.4.2倘選擇透過“其他權限人員確認＂的方式提交報告，需提交確認其權力的相關文件

（如經會員大會通過之會議記錄或法定代表之授權書），並請在閱悉以及同意有關內容

的情況下，勾選“本人同意以上說明＂，再點擊“提交報告＂。
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2.5 當會長／理事長或其他權限人員完成面容識別後，需由發起“面容識別＂步驟的      

工作人員進行“提交＂操作。有關工作人員進入“確認＂頁面後，可見受資助項目狀態

已轉為“待提交＂，透過點擊“提交＂即可完成提交操作。 
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2.6  有關工作人員完成提交的操作後，透過“確認＂頁面，可以確認受資助項目狀態已

轉為“已提交＂，即完成提交執行進度報告的操作流程。 

 
請注意，所有“面容識別”及“提交”操作除須按時限規定完成，亦須在資助申請、同意書

及相關報告指定的期間內完成提交程序（即完成 “面容識別”及“提交”操作）。沒有按時

完成有關操作的資助申請、同意書及相關報告等將視作逾期提交。 

 


