
註冊慈善機構每年向慈善服務處提交報告，完成您年度申報表並附上一份簽署過的績效
報告。您的報告必須使用通報標準完成，從您的會計年度結束起有最多6個月完成。

本指南將您的年度報告分成八個簡單的步驟，並提供有用資訊的連結，協助您準備 
報告。

完成年度申報的步驟
1.	確認您的慈善機構的級別。

2.	下載年度通報指南手冊協助您：Tier 3指南手冊或Tier 4指南手冊。

3.	查詢供您的級別使用的所有資源。
這些資訊包括範本、輔導、績效報告範例，以及我們如何完成您的績效報告與您年度申報的指南。 
參閱Tier 3資源或Tier 4資源。

4.	下載績效報告範本著手開始。
Tier 3範本或Tier 4範本。您不一定要使用我們的範本，但如果您使用它們對您會更容易些。如果您需要
幫助使用Excel範本，可觀看我們的輔導視頻：Tier 3輔導或Tier 4輔導。

5.	使用財務與非財務資訊完成您的績效報告。
注意，每個以紅色星號 (*) 註記的欄位都必須填寫。並記得讓慈善機構的人員在完成的績效報告上簽名
和寫上日期。

6.	 您需要審核或檢視嗎？
如果您個規章 (章程或信託契據) 有規定，您將需要審核或檢視；或是依前兩年您的慈善機構的運作經
費而定。

超過$550,000 – 您將需要具資格的審核員進行審核或檢視
超過$1,100,000 – 您需要具資格的審核員進行審核

如果您不確定您的規章，可至慈善名冊查詢規章文件或登入您的慈善機構網上賬號。

完成年度申報 (第三級 (Tier 3) 
與第四級 (Tier 4) 慈善機構)

https://www.charities.govt.nz/reporting-standards/
https://www.charities.govt.nz/reporting-standards/which-tier-will-i-use/
https://charities.govt.nz/assets/Uploads/Resources/Tier-3-Guide-161103-printed-V2.0-web.pdf
https://charities.govt.nz/assets/Uploads/Resources/Tier-4-Guide-161103-printed-V1.0-web.pdf
https://www.charities.govt.nz/assets/How-to-complete-your-Performance-Report-and-your-Annual-Return.pdf
https://www.charities.govt.nz/reporting-standards/tier-3/
https://www.charities.govt.nz/reporting-standards/tier-4/
https://www.charities.govt.nz/reporting-standards/tier-3/tier-3-annual-reporting-guide-template-standard-and-guidance-notes/
https://www.charities.govt.nz/reporting-standards/tier-4/tier-4-annual-reporting-guide-template-standard-and-guidance-notes/
https://charities.govt.nz/reporting-standards/tier-3/how-to-use-the-excel-template/
https://charities.govt.nz/reporting-standards/tier-4/how-to-use-the-excel-template/
https://www.charities.govt.nz/news-and-events/hot-topics/signing-tier-3-and-tier-4-performance-reports/
https://www.charities.govt.nz/news-and-events/hot-topics/signing-tier-3-and-tier-4-performance-reports/
https://www.charities.govt.nz/im-a-registered-charity/annual-returns/new-statutory-audit-and-review-requirements/
https://register.charities.govt.nz/CharitiesRegister/Search
https://register.charities.govt.nz/Account/LogOn
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仍需要幫助嗎？
預約一對一會談，您可以通過電話或視訊洽談 (Zoom) 與我們溝通。

聯繫我們
致電：0508 CHARITIES (0508 242 748)
電郵：info@charities.govt.nz

有用資訊的快速連結

	▶ 年度申報網上座談會總覽
	▶ 如何完成您的績效報告與年度申報手冊
	▶ 申報時間表
	▶ 較小慈善機構適用的年度申報檢查清單
	▶ Tier 4慈善機構自動現金現金簿指南
	▶ 志願者資訊

7.	登入您的慈善機構線上賬號，提出您的年度申報。
這會涉及回答您年度申報表上的問題以及上傳您的績效報告。如需協助，可觀看我們線上年度申報逐步
說明的視頻。

支付年度申報費用 (如果您的慈善基金達$10,000或以上)。
遵照這些步驟透過網路銀行支付您的年度申報。

https://www.charities.govt.nz/news-and-events/events/one-on-one-clinics-with-charities-services-every-thursday/
mailto:%20info%40charities.govt.nz%20?subject=
https://charities.govt.nz/news-and-events/webinars-and-videosnga-wananga-a-ipurangi-me-nga-ataata/past-webinars/annual-reporting-an-overview-for-tier-3-and-4-charities/
https://www.charities.govt.nz/assets/How-to-complete-your-Performance-Report-and-your-Annual-Return.pdf
https://www.charities.govt.nz/assets/Reporting-Timeline.pdf
https://www.charities.govt.nz/assets/Annual-Return-Checklist-for-Small-Charities-003.pdf
https://charities.govt.nz/assets/How-to-use-the-Automated-Cash-Book-guide.pdf
https://www.charities.govt.nz/im-a-registered-charity/running-your-charity/volunteers/
https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=2nZn_H9f4iA&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=2nZn_H9f4iA&feature=youtu.be
https://www.charities.govt.nz/im-a-registered-charity/annual-returns/how-to-pay-online/



