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職業安全健康局 

職業安全健康推廣活動 2023-24 

撥款指引 

 

A. 活動計劃目的 

職業安全健康推廣活動是透過財政上的贊助，鼓勵地區組織舉辦各類型以職業安全

健康為題的活動，將安全健康文化傳遞給社區不同階層人士。每區可以選「預防心

腦血管疾病」、「預防中暑」、「高處及離地工作安全」、「健康飲食及運動」及

「工作壓力管理」及「預防下肢肌肉勞損」，其中一項或多項為主題。 

 

B. 活動主題及形式 

活動可以不同形式進行，例如研討會、問答比賽、製作刊物或其他職業安全健康局

(下稱「職安局」)認為合適之活動等。 

 

C. 贊助 

每區於每個財政年度*可獲上限港幣$40,000 贊助金額。不論該區要求的贊助金額為

何，實際贊助額將以職安局認為合理的贊助金額為準。所有申請是否獲贊助及獲贊

助的金額，職安局保留最終決定權。 

 

*即每年 4 月 1 日至翌年 3 月 31 日為一財政年度 

 

D. 撥款使用範圍 

1. 申請贊助之活動須直接宣傳及推廣職業安全健康。職安健元素最少必須佔申請計劃

之一半活動，才符合申請資格。 

2. 申請贊助之活動必須為非牟利性質。 

3. 申請贊助之活動必須在香港特別行政區境內組織及進行。 

4. 申請贊助之活動所舉行的期限不得超過一年。 

5. 申請贊助之活動，如已有或打算申請其他任何形式的贊助或資助，該區必須在申請

時向職安局全面申報。 

6. 撥款不得應用於下列活動 / 項目︰ 

I. 研究項目； 

II. 製作、派發、展示、播放個別人士、團體、機構、政黨或政治團體相關之刊

物 或影片；  

III. 為個別人士或一小撮人士帶來特有或個人利益的項目，但單為計劃參與人士

提供職業安全健康訊息並不構成此等特有或個人利益； 

IV. 派發救濟金的項目； 

V. 屬於該區經常性開支的項目，例如：該區本身的基本設備、辦公室租金、維

修費用、員工工資(因申請項目而產生的員工工資不在此限)、電費、水費、印

製會刊 / 郵寄機構刊物之郵費等； 

VI. 主要為其他團體籌款而設的項目； 

VII. 由立法會議員或區議會議員或其辦事處主辦、合辦或協辦的活動； 

VIII. 有商業、政治或宗教宣傳元素的活動。 

7. 撥款不可為求避免某項計劃超支，而被轉撥作互相補貼。若有需要修訂計劃的預算，

應儘早向職安局提出書面申請。 
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8. 任何來自職安局之撥款贊助，不得用作購買固定資產，電腦或任何種類或性質的器

材。 

9. 所有已經開展或進行中的活動，均不符合申請贊助資格。凡活動計劃正式獲書面批

准前所產生的費用，職安局一概不會予以贊助或發還款項。 

10. 所有視聽製作、照片、光碟、刊物、海報、小冊子、單張及其他宣傳品(下統稱「製

作」)，不論以任何方式或媒體展示必須遵守香港的版權法律。一切製作不得與非撥

款項目同時展示、印製於同一刊物或影片，並須送交職安局審批，方可展示或大量

印製。唯該區仍須對一切有關贊助活動之製作負上核實內容之準確性及可用性之全

部責任。不論此等製作有否送交職安局審批或職安局有否對此等製作提出任何建議，

職安局對此等製作之所有內容，概不負上任何法律責任。 

選購和／或製作宣傳品或紀念品時，必須遵守政府相關法例及指引的要求，以及符

合產品安全標準。該區亦應注意宣傳品或紀念品的原料、結構、設計及兼容性的安

全及健康事宜(例如：物料或產品在使用過程會否釋出有害化學物、產品配件會否

容易鬆脫、邊緣是否銳利等)。 

如有任何疑問，請向有關政府部門查閱相關法例及指引。職安局對此等宣傳品或紀

念品的選購或使用，概不負上任何法律責任。 

11. 職安局有權利用及開發有關贊助活動中的一切製作。 

12. 本局保留批准或拒絕接受計劃提案，決定贊助款額的絕對權利。 

13. 如違反任何上述條款或職安局書面附上的其他條件時，職安局有權撤銷撥款批准及

要求將已支付之撥款歸還。職安局有權查核該區所遞交的任何文件和單據。任何虛

假資料或不真確的陳述會交警方調查。 

14. 在舉辦由職安局資助的活動時，如須另行收集活動參加者的個人資料，必須嚴格遵

照《個人資料(私隱)條例》及其關於保障資料原則的規定處理。 

15. 獲資助者必須確保獲撥款資助的活動所進行的項目(包括製作的物品)，符合香港特

別行政區相關法例(如《公眾娛樂場所條例》(第 172 章)、《版權條例》(第 528 章)、

《商品說明條例》(第 362 章)和《個人資料(私隱)條例》(第 486 章)等)的規定。

如獲資助者(包括其獲授權人、指定負責人及／或其他相關人士)違反任何有關法例

的規定，須就一切因此而引起的法律責任或法律行動負責。 

16. 職安局將按需要安排抽查或實地視察。 

 

E. 使用撥款規則 

一般規則 

1. 撥款只可用於獲批准計劃內所指定的支出項目。 

2. 倘計劃所指定的支出項目的實際開支較獲批預算為少，撥款只會資助實際開支，剩

餘撥款須立即退還職安局。 

3. 凡獲職安局批准撥款資助的申請計劃，職安健訊息、下列聲明及職安局局徽必須與

主辦機構的名稱同時印附於所有宣傳物品上： 

 

4. 該區（包括合辦/協辦團體）及其工作人員及職員必須就採購物品和僱用服務時所涉

及的利益作出申報，並嚴禁就有關計劃索取、接受或提供利益。 
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5. 該區（包括合辦/協辦團體）在進行採購、覓選合資格講者、導師等，須以物有所值

的原則進行；職安局有權要求申請機構提供相關報價單及講者、導師與職安健相關

的資歷及專業資格證明。 

6. 由該區（包括合辦/協辦團體）本身發出的單據通常不予接受。如有個別物品/服務由

該區提供，該區須在活動計劃書中申報，並提供充分理據解釋必須由該區本身提供

該物品/服務的原因。活動完結後，該區亦須在活動完成報告及財政報告提交有關項

目的實際支出詳情。 

7. 若計劃設有紀念品及獎品，須限於旨在提高參與者的興趣，促進參與，用意作鼓勵

而非獎賞之用。每份送給嘉賓的紀念品不得超逾港幣$250 (所有紀念品總值不可超

過港幣$2,500)，並以具紀念意義的物品為佳，如獎狀、獎杯、錦旗及獎章。獎品一

般不得超逾港幣$500一份（獎品總值不可超過港幣$2,500)，亦是以具紀念意義的物

品為佳。為了讓該區能更善用撥款，局方不鼓勵該區致送紀念品予職安局。本規定

對紀念品和獎品價值的限定，並不適用於申請時已申報予職安局或經職安局同意，

由其他人士或該區所屬的團體或公司所贊助的紀念品和獎品。 

 

調整計劃內容 

8. 獲得職安局批准撥款後，如欲修訂計劃，必須在計劃展開前，以書面方式向職安局

交代改動原因及列明修訂詳情，並取得職安局對修訂的批准。如果有關修訂涉及改

變計劃的性質，或會增設新支出項目，則職安局會覆檢先前批准的資助額。覆檢後，

職安局有絕對酌情權更改資助額或撤銷撥款。假如主辦團體沒有按原先所提交的細

則舉辦活動，或事先未獲職安局批准有關修訂，職安局保留權利撤銷或減少撥款，

並可要求該團體退還所有已獲發的撥款。假如獲通過撥款的計劃，因天氣惡劣或其

他職安局接受的原因而延遲舉行，該活動須於原定日期後兩個月內舉行。主辦團體

須儘快以書面方式向職安局解釋詳細情況，及確定擬再開展該活動的新日期，並須

就這些解釋及新日期取得職安局同意。如果該活動因任何原因不能於兩個月內舉行，

所有撥款將會撤銷，如已獲事先發出的預支款項須即時退還職安局。假如獲通過撥

款的計劃，因天氣惡劣或其他職安局接受的原因而取消活動，主辦團體須儘快以書

面方式向職安局解釋詳細情況，並須就這些解釋取得職安局同意，如已獲事先發出

的預支款項須即時退還職安局。 

 

9. 假如職安局認為獲得資助的團體有真實和可接受的理由終止正在推行的獲資助活動，

職安局會向該團體發出因籌辦活動而負上的受贊助支出。若職安局不接受終止活動

原因，該團體便不會獲發任何贊助。 

 

贊助或其他收入 

10. 申請贊助之活動可接受其他政府部門、或其他組織之技術或非財政上的協助(包括紀

念品及獎品)。除已於申請撥款時向職安局申報外，如該區欲向其他機構或團體索取

任何形式的贊助或資助，該區必須先獲職安局之正式書面同意，否則職安局有權撤

銷撥款批准及要求將已預支之撥款歸還。 

 

F. 公眾責任與相關保險 

1. 須根據活動之風險，為獲批准贊助之活動購買合適及足夠的公眾責任保險及其他相
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關的保險，並將「職業安全健康局」列為受保人。公眾責任保險及其他相關保險的

保費屬獲批准贊助之活動的核准活動開支項目。職安局對任何籌備或舉行獲批准贊

助之活動期間而可能發生的意外、損失、損壞或傷亡概不負責。該區須對職安局因

任何此等意外、損失、損壞或傷亡而蒙受的一切損失、損害、申索、控告、索償及

要求及一切有關的費用及開支作出充分彌償。 

2. 須於活動舉行前2星期將已為該項活動購買之公眾責任或其他相關保險之單據証明

提交予職安局，若該區未有依時提交相關活動保險單據証明，職安局將有權取消該

區的撥款。 

 

G. 申請程序 

1. 區議會/民政事務處可推薦地區團體申請舉辦本活動，遞交申請表時，請聯同區議會

/民政事務處推薦信一併交回職安局。 

2. 撥款申請須在擬舉行活動前最少8個星期提出，否則本局有權拒絕有關申請，若申

請書內容及遞交的文件完整，審批撥款時間一般為8個星期。 

3. 若遞交的申請表或資料不齊全，怒不受理。 

 

H. 預支款項 

1. 獲得批准的贊助款項，通常在整項計劃完成後始行發放。但在職安局所接受的有需

要的情況下，獲得資助的團體亦可向職安局申請預支款項，款額將以不超過核准撥

款額的一半為準。此外，申請預支款項的團體必須提交相關証明文件，例如報價單

等。 

2. 若該區日後自行終止有關活動或被局方取消領取撥款資格時，預支款項須即時交還

職安局。 

 

I. 提交活動完成報告及發放撥款 

1. 該區需於活動完成後60個曆日內向職安局遞交「活動完成報告」，報告可包括相片

和有關推廣物品及宣傳品，同時必須包括對該活動目的成效程度的評估、參與活動

人數及收支報告表和單據，收支報告表和每張單據須由負責人加簽及團體蓋印作實。

任何剩餘的撥款必須與報告同時歸還職安局。職安局有權將活動報告公開，供公眾

或其他機構參考。如該區未有依時提交報告，職安局將取消該區的撥款。 

2. 局方將會在接收該區完整活動完成報告及有關文件後開始進行發放撥款程序。 

3. 有關團體提交的報告，如有虛假資料或不真實的陳述(例如虛假單據)，職安局會向警

方舉報。此外，根據批准資助的條件，有關團體須退還已獲發的款項及就款項支付

利息。 

 

J. 查詢 

如需進一步查詢計劃的內容，請致電職安局查詢。 

電話：3106 5701 黎悅華小姐 

 

K. 更改細則 

職安局保留權利，於有需要時隨時更改本準則的內容，而毋須作出任何通知。 
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職業安全健康局 

 

職業安全健康推廣活動 2023-24 贊助申請表 

(請於 2023 年 7 月 31 日或之前 

電郵至 joanne@oshc.org.hk 或傳真至 3106 0263) 

 

在填寫申請表前，請仔細審閱撥款指引。 

地區組織必須填妥申請表，以下列其中一種方式送回本局，並須於活動開展日期 8 星期

前遞交此申請表。如活動與其他機構/團體合辦，請連同推薦信一併傳送回本局。 

郵寄：新界青衣涌美路 62 號職安局職安健學院 6 樓  傳真：3106 0263 

 

甲部 

申請款額：                   (上限港幣$40,000) 

區議會/地區民政事務處資料 

區議會/地區民政事務處名稱：                聯絡人姓名：                          

職銜：                                    電話：                                      

傳真：                                    電郵：                                                                           

機構資料* 

籌辦活動之團體名稱：                  活動負責人姓名：                                                              

 

職銜：                                    電話：                                          

 

傳真：                                    電郵：                                     

 

地址：                                                                                                                                                   

 

活動完結後，撥款的支票抬頭：                                                       

支票郵寄地址：                                                                     

 

*如活動非由區議會籌辦則須填寫此欄 
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乙部 

計劃書 

 

1. 活動名稱：                                                                     

2. 主題和目的 (必須以「預防心腦血管疾病」、「預防中暑」、「高處及離地工作安

全」、「健康飲食及運動」、「工作壓力管理」及「預防下肢肌肉勞損」，其中一

項或多項為主題) 

                                                                                 

                                                                                 

3. 活動內容和形式 (例如：講座、展覽、攤位遊戲)： 

                                                                                    

                                                                                   

4. 活動舉行日期及時間：                                                     

5. 活動地點：                                                                     

6. 對象：                                                                          

7. 預計參加人數：                                                                 

8. 宣傳和推廣方法：                                                               

                                                                                 

                                                                                  

9. 其他資料：                                                                     

10. 工作計劃 

活動 時間表 此欄由職安局 

秘書處填寫 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

請注意： 

各活動開展日期與遞交此申請表日期相距不能少於 8 個星期，凡未經書面通知獲准

而已開展或進行中之活動，職安局一概不予以贊助。 
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財政預算 

 

1. 預算收入來源 

(此欄總額須與財政預算中支出的費用總額相符) 

請列出活動的預期收入如講座費用、餐券、活動門票等(*如有，請在空格內加上 「」) 

 

* 「」 收入項目 收入總額(港幣) 
此欄由職安局 

秘書處填寫 

 申請撥款   

 自訂承擔的費用： 

                                          

                                     

                                     

 

  

 收費 (港幣 HK$   x         ) 

項目名稱： 

                                          

                                     

                                     

 

  

 現正申請或計劃申請的資助/贊助項目： 

                                           

                                     

                                     

 

  

 已成功申請的資助/贊助項目： 

                                          

                                     

                                     

 

  

 其他： 

 

 

  

 預算收入總額(港幣)   
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2. 預算支出項目 

支出項目* 
單位成本 

(港幣) 
數量 

支出總額 

(港幣) 

擬申請 

職安局撥款 

(港幣) 

此欄由職安局 

秘書處填寫 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      

10.      

  合計：    

備註：如表格不敷應用，可增附頁 

 

*請詳列支出項目如： 

1. 請為擬舉辦之活動購買合適的公眾責任保險及其他相關的保險，並將職安局列為受

保人之一；該區須於活動舉行前 2 星期將已為該項活動購買之公眾責任或其他相關

保險之單據証明提交予職安局，若該區未有依時提交相關活動保險單據証明，職安

局將有權取消該區的撥款。 

2. 郵費及印刷費 (只包括郵寄職業安全健康推廣活動之刊物及單張的費用，請提供印

刷品頁數及內容) 

3. 宣傳品/紀念品/獎品/費用及類別 

4. 雜項 (須詳細列明其中包括哪些項目) 

注意：撥款不可為求避免某項計劃超支，而被轉撥作互相補貼。若有需要修訂計劃的預

算，應儘早向職安局提出書面申請。 
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丙部 

 

本人茲簽署証明申請表上所提供的資料正確無誤，和本人清楚明白前頁所列的申請細

則。 

 

__________________________________ 

負責人簽署及蓋印 

 

__________________________________ 

日期 

__________________________________ 

籌辦活動之團體負責人簽署 

__________________________________ 

日期 

 

收集個人資料聲明 

1. 你向職業安全健康局（「本局」）所提供的資料，包括《個人資料（私隱）條例》所指的

個人資料，只會用於相關活動。 

2. 為讓你得知最新的本局活動，本局將使用你的個人資料，包括你的姓名、電話號碼、郵寄

和電郵地址，將有關職業安全健康訓練課程、活動、服務及資訊提供給你。你的個人資料

亦可能被用作本局之研究及統計用途。 

3. 你可選擇是否同意接收上述資訊。若不同意的話，請於下列拒收資訊一欄之空格內加上「✓」

號。 

4. 你有權要求查閱及修正你的個人資料。有關申請須以書面向本局提出，地址為香港北角

馬寶道28號華滙中心19樓。 

* ❒本人不同意日後接收由職業安全健康局發出其活動和相關的資訊。 

 

 

簽署：___________________________________日期：______________________________ 
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