《憲法》和《基本法》推廣資助計劃
提交文件清單
	提交文件情況 / 限期
	所需表格 / 提交的文件

	邀請觀察員出席活動
· 於活動計劃舉行前最少十四天遞交表格

	出席活動邀請書

	提交進度報告
首份進度報告

· 有關計劃啟動後提交，以發放第一期撥款（如適用）
中期進度報告

· 如計劃舉行的時間持續三個月或以上，需在計劃進行的中段時間提交

	· 首份進度報告
· 中期進度報告


	提交計劃完成後相關報告及資料
· 於計劃完成後六個星期內提交

	· 計劃完成報告
· 財務報告—就核准資助額在150,000元或以下的資助計劃，財務報告須連同經機構負責人或活動統籌主任簽署核實的收據正本。就核准資助額在150,000元以上的資助計劃，財務報告亦須連同經審計的帳目—包括收支結算表、資產負債表、現金流量表、帳目附註及核數師報告

· 出席活動記錄表
· 報價記錄表和報價單評審利益申報表（如適用）
· 宣傳報告—夾附所有宣傳資料、範本及傳媒報道摘要
· 參加者意見調查綜合報告－連同問卷的正本
· 其他有關資料


	更改已核准之項目
· 已核准的預算：需於有關改動或修訂生效前最少十四天遞交
· 已核准的活動：需於該有關改動或修訂生效前最少十四天遞交
· 有關改動或修訂生效更換機構負責人、活動統籌主任或活動副統籌主任，需於該有關改動或修訂生效前最少十四天遞交
	· 申請更改已核准的預算
· 無特定表格。請事先以書面徵求政制及內地事務局第7組的書面批准。
· 無特定表格。請以書面通知政制及內地事務局第7組，並附上新任人士的簽名樣式。


	· 如擬接受其他團體資助

	無特定表格。請事先以書面徵求政制及內地事務局第7組的批准。



