社區參與廣播服務
核數師有限保證核數指引

1
背景

1.1 社區參與廣播服務是由香港電台（港台）撥出部分廣播時段，提供平台予社區、非政府機構及弱勢社群參與廣播。
1.2 港台提供製作資助，讓有意製作社區參與廣播節目的團體或個人申請。
2
申請發放資助款項的資格

2.1
在全部節目播出後，獲資助的社區參與廣播製作人須向港台提交經《會計及財務匯報局條例》（第588章）所界定，且在任何方面均與社區參與廣播製作人及節目無關的執業單位所擬備、簽署並核證為準確完整的《有限保證鑑證財務報告》（《報告》）。獲港台信納後，社區參與廣播製作人才符合資格，獲發放資助款項。

2.2
在以下情況下，港台保留權利暫不支付獲批資助的任何部分，或就該款項任何部分的退還採取行動：(a)港台不滿意所提供的節目或任何遞交物料；(b)港台有合理理由相信，在《協議》的彌償條款下，社區參與廣播製作人對政府蒙受的任何損失或損害負有或將負有法律責任；或(c)暫不付款乃為任何適用法律所規定。
2.3
如社區參與廣播製作人未能遵守或履行《協議》所列明的任何義務而被政府終止《協議》，港台保留權利向社區參與廣播製作人索償。
3
社區參與廣播製作人使用資助款項守則

3.1
社區參與廣播製作人須監察資助的運用。

3.2
除非另獲港台同意，否則在任何情況下均不得增加每一項目的核准單價及／或數量。
3.3
社區參與廣播製作人不能利用節目製作或相關活動收取獲資助款項以外的收入或利益。

4
核數工作的準則

4.1
核數師應遵守香港會計師公會發出並不時更新的相關標準及《專業操守準則》。

4.2
社區參與廣播製作人須為獲資助的節目製訂《開支表》（參閱附件一）並遞交已填寫的附件一至五表格予核數師。核數師須核對實際支出是否符合獲資助類別和項目的準則。

4.3
所有支出必須記錄在獨立和完整的帳目內，並須符合《社區參與廣播服務說明書》（《說明書》）第七至八段的條款及細則，而相關的支出和採購記錄亦必須妥善保存，包括帳單、收據、存根、領取車馬費人士的姓名、身份證號碼、崗位、服務日期，以及參與集數、確認收妥車馬費人士的簽名及收款日期（參閱附件二）和採購記錄（參閱附件三至五）等。受審核的支出和採購記錄的日期，既不能早於《協議》生效日期，亦不能遲於《報告》的簽署日期。
4.4
所有服務和物品的採購工作，均須遵守《說明書》第八段的規定，並附有所須的報價證明。

5
有限保證鑑證財務報告
5.1
核數師須為節目擬備《報告》（參閱附件六）。

5.2  《報告》內必須附有附件一《開支表》。
香港電台

（於二零二五年十月發出）
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	社區參與廣播服務
開支表
	附件一


	備註
	1. 此附件的詳細內容可參閱《協議》的附表二，以及核數師有限保證核數指引的附件二、四和五。
2. 此附件須填妥並遞交核數師。


	申請資料

	申請團體／申請人
	

	節目名稱
	

	申請編號
	


	製作人員列表 — 車馬費

	崗位
	核准名額
	核准金額（港元）
	申領名額
	申領金額（港元）

	計劃統籌人
	
	
	
	

	編導
	
	
	
	

	製作技術員
	
	
	
	

	編劇／撰稿員
	
	
	
	

	資料搜集員
	
	
	
	

	主持／演員
	
	
	
	

	小計(A)
	


(請繼續填寫下頁)

附件一 (二零二五年十月)
                                                                第一頁 (共兩頁)

	服務／物品

	項目
	核准數量
	核准金額(港元)
	實際數量
	實際金額
(港元)
	申領數量
	申領金額
(港元)
	單據編號

	租用錄音室
	
	
	
	
	
	
	

	音樂鐳射唱片(CD)
	
	
	
	
	
	
	

	《有限保證鑑證財務報告》
	
	
	
	
	
	
	

	其他(1)


	
	
	
	
	
	
	

	其他(2)


	
	
	
	
	
	
	

	小計(B)
	
	


申領總額： (A) + (B) = _______________________________________________________港元
	由計劃統籌人填寫

	姓名
	

	簽署
	

	日期
	


	由團體申請負責人／申請人核實

	姓名
	
	申請團體蓋章
（如適用）

	簽署
	
	

	日期
	
	


– 完 –
附件一 (二零二五年十月)
 
                                            　　第二頁 (共兩頁)
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	社區參與廣播服務
申領及認收車馬費
	附件二

	備註
	1. 付款人、收款人及見證人須在同一日在此附件上簽署。
2. 在不超過名額上限的情況下，每位製作人員可申領的車馬費劃一為每集港幣300元。每集節目可申領車馬費的製作人員僅限於計劃統籌人、編導、製作技術員、編劇／撰稿員、資料搜集員、主持／演員六項崗位。詳情請參閱社區參與廣播服務說明書第7章「資助準則」。
3. 此附件須填妥並遞交核數師。


	申請資料

	申請團體／申請人
	

	節目名稱
	

	申請編號
	


	收款人姓名
	香港身份證號碼
	崗位
	服務日期
	參與集數
(例如第1集、第4集，或第1-13集等)
	收取款項
(港元)
	收款人簽署
	簽署日期

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	總額
	
	
	


 (請繼續填寫下頁)

附件二 (二零二五年十月)　　　












　　　第一頁 (共兩頁)
	付款人

	姓名
	

	簽署
	

	日期
	


	見證人

	姓名
	

	香港身份證號碼
	

	與申請團體／
申請人關係：
	

	簽署
	

	日期
	


	由團體申請負責人／申請人核實

	姓名
	
	申請團體蓋章
(如適用)

	簽署
	
	

	日期
	
	


	收集個人資料聲明
此附件內的個人資料將會用於：
1. 申領車馬費；以及
2. 社區參與廣播服務的檢討工作。
任何個人資料不會用作其他用途。


－ 完 －
附件二 (二零二五年十月)　　　　　　


第二頁 (共兩頁)　　
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	社區參與廣播服務
採購服務和物品報價撮要 

(每次採購均須填寫)
	附件三

	備註
	1. 採購的服務和物品在港幣1,000元以上但不超過港幣50,000元，須取得最少兩份書面報價；採購的服務和物品在港幣50,000元以上，則須取得最少五份書面報價。申請團體／申請人須採購最物有所值的服務及物品。
2. 採購的服務和物品若不超過港幣1,000元，須索取一個口頭或一份書面報價，並須盡力確保收費／價格合理。
3. 此附件須附上所有書面報價單。只有於截止時間或之前遞交的報價方為有效。
4. 索取報價者，以及確認接受服務／物品者不可為同一人。
5. 此附件須填妥並遞交核數師。


	申請資料

	申請團體／申請人
	

	節目名稱
	
	申請編號
	


	採購的服務／物品：(請於適當的一個方格內填上「(」號)
	報價形式： (請於適當的一個方格內填上「(」號)

☐  書面
☐  口頭 (只限不超過港幣1,000元的採購)

	☐  租用錄音室
	☐  音樂鐳射唱片 (CD)
	

	☐  有限保證鑑證財務報告
	☐  其他：________________________________
	


	採購要求 (例如：規格、數量、報價截止日期及時間等)

	


(請繼續填寫下頁)
附件三 (二零二五年十月)
                                                                                                                     第一頁 (共兩頁)
	報價撮要
報價截止日期及時間：

	供應商
	在截止時間
或之前遞交
(是／否)
	如未能在截止時間前遞交，請註明遞交日期及時間
	單位價格 (港元)
	數量
	總額
(港元)
	聯絡人姓名及電話號碼
	報價單
參考編號 (如適用)
	是否接受
(請選擇符合
規格而最物有所值的報價，
並填上「(」號)
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	索取報價者 
	確認接受服務／物品者 

	本人＿＿＿＿＿＿＿＿＿(香港身份證號碼：＿＿＿＿＿＿＿＿) 謹此申報並確認，在參與是次採購過程中，沒有與上述供應商產生任何實際、潛在或表面的利益衝突。
	本人＿＿＿＿＿＿＿＿＿(香港身份證號碼：＿＿＿＿＿＿＿＿) 謹此申報並確認，在參與是次採購過程中，沒有與上述供應商產生任何實際、潛在或表面的利益衝突。

	與申請團體／
申請人的關係
	
	職位
	☐  計劃統籌人
☐  團體申請負責人／申請人

	簽署
	
	簽署
	
	申請團體蓋章
(如適用)

	日期
	
	日期
	
	


－ 完 －
附件三 (二零二五年十月)
                                                                                                                     第二頁 (共兩頁)
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	社區參與廣播服務
購置服務和物品登記表(適用於港幣1,000元以上的項目)
	附件四

	備註
	1. 此附件須附上購置港幣1,000元以上服務和物品的收據。
2. 此附件須填妥並遞交核數師。


	申請資料

	申請團體／申請人
	

	節目名稱
	
	申請編號
	


	服務／物品
(例如：租用錄音室、
有限保證鑑證財務報告等)
	單位價格
(港元)
	數量

	總值
(港元)
	供應商
	收據編號
	報價單編號
(如適用)
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(請繼續填寫下頁)

附件四 (二零二五年十月)












　　第一頁 (共兩頁)
	服務／物品
(例如：租用錄音室、
有限保證鑑證財務報告等)
	單位價格
(港元)
	數量


	總值

(港元)
	供應商
	收據編號
	報價單編號
(如適用)
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	由計劃統籌人填寫

	姓名
	

	簽署
	

	日期
	


	由團體申請負責人／申請人核實

	姓名
	
	申請團體蓋章
(如適用)

	簽署
	
	

	日期
	
	


－ 完 －
附件四 (二零二五年十月)












　　第二頁 (共兩頁)
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	社區參與廣播服務
購置服務和物品登記表(適用於港幣1,000元或以下的項目)
	附件五

	備註
	1. 此附件須附上購置港幣1,000元或以下服務和物品的收據。
2. 此附件須填妥並遞交核數師。


	申請資料

	申請團體／申請人
	

	節目名稱
	
	申請編號
	


	服務／物品
(例如音樂鐳射唱片(CD)等)
	單位價格
(港元)
	數量

	總值
(港元)
	供應商
	收據編號
	報價單編號
(如適用)
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(請繼續填寫下頁)

附件五 (二零二五年十月)












　　第一頁 (共兩頁)
	服務／物品
(例如音樂鐳射唱片(CD)等)
	單位價格
(港元)
	數量


	總值

(港元)
	供應商
	收據編號
	報價單編號
(如適用)
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	由計劃統籌人填寫

	姓名
	

	簽署
	

	日期
	


	由團體申請負責人／申請人核實

	姓名
	
	申請團體蓋章
(如適用)

	簽署
	
	

	日期
	
	


－ 完 －
附件五 (二零二五年十月)












　　第二頁 (共兩頁)


附件六
Specimen Limited Assurance Engagement Report

on the Statement of Expenditure of XYZ Programme 

under the Community Involvement Broadcasting Service
[ Unqualified Opinion ]

TO [Applicant NAME] OF XYZ PROGRAMME 

Pursuant to the agreement made between the Government of the Hong Kong Special Administrative Region (HKSAR Government) and [Applicant name] and the Handbook for Community Involvement Broadcasting Service to the Applicant on use of Approved Funding in respect of XYZ Programme (“the Programme”) funded by Radio Television Hong Kong of the HKSAR Government (RTHK), we have performed a limited assurance engagement to report on whether [Applicant name] has complied with, in all material aspects, the requirements set by the Director of Broadcasting (D of B), including the requirements to keep proper books and records for the Programme that are sufficient to prepare Statement of Expenditure for the Programme on page [ ] and conform with all the terms and conditions of funding, as specified in the following documents:

(a) the agreement made between the HKSAR Government and [Applicant name] in respect of the Programme;

(b) the Handbook for Community Involvement Broadcasting Service Sections 7 and 8 “Funding Criteria” and “Procurement of Services and Goods” respectively;

(c) the Guide to the Auditors on Limited Assurance Engagement; and

(d) all instructions and correspondences issued by D of B to [Applicant name] in respect of the Programme.

Respective responsibilities of the Applicant and auditors

D of B requires [Applicant name] to comply with the requirements set by him/her, including the requirements to keep proper books and records for the Programme that are sufficient to prepare Statement of Expenditure for the Programme and conform with all the terms and conditions of funding, as specified in the documents mentioned in the above paragraph. 

It is our responsibility to form an independent conclusion on compliance with the requirements set out above, in all material respects, based on our limited assurance engagement, and to report our conclusion to you.

附件六 (二零二五年十月)

　　　　第一頁 (共兩頁)


Basis of Conclusion

We conducted our limited assurance engagement in accordance with Hong Kong Standard on Assurance Engagements 3000 (Revised) “Assurance Engagements other than Audits or Reviews of Historical Financial Information” [or any updated standard on this subject] issued by the Hong Kong Institute of Certified Public Accountants and with reference to the latest Guide to the Auditors on Limited Assurance Engagement issued in [MM/YYYY] by RTHK. The engagement process comprised evidence gathering, evaluation and measurement to support a conclusion.

Conclusion

Based on the foregoing, nothing has come to our attention that causes us to believe that the Statement of Expenditure as attached is materially incorrect and does not comply with the requirements set by D of B above. 
Use of this Report

This report is intended for filing by [Applicant name] with RTHK, and is not intended to be, and should not be, used by anyone for any other purpose.

Certified Public Accountants (Practising)

Hong Kong,

Date

附件六 (二零二五年十月)

　　　　第二頁 (共兩頁)

1

