
经注册的慈善机构每年需要填写年度报表并附一份签过字的绩效报告，以此向慈善服务
处报告。报告必须依据报告标准完成，在财务年度结束后的六个月内完成。

本指南将年度报告切分为八个简单的步骤，提供有用的链接，以帮助你们完成报告。

完成年度报表的步骤

1. 找出你们的慈善机构属于哪个级别。

2. 下载年度报告指南以获取帮助第3级指南或第4级指南。

3. 查看你们所在级别的有关资源
这些资源包括模板、辅导课程、绩效报告样本，以及我们关于如何完成绩效报告和年度报表的指南。 
查阅第3级资源或第4级资源。

4. 下载绩效报告模板，开始撰写。
第3级模板或第4级模板。模板旨在提供方便，并非必须使用。如你们需要帮助以使用Excel模板，观看
我们的辅导课程：第3级辅导课程或第4级辅导课程。

5. 使用财务或非财务信息完成绩效报告。
请注意：模板中每个标有红色星号*的空格都是必须填写的。切记你们的慈善机构的官员必须在填好的
绩效报告上签字并署明日期。

6. 是否需要审计或审查？
如果章程(纲领性文件或信托契约)中做了要求，那么就需要审计或审查，或者需要根据之前两年中每年
的运营开支而定：

超过$550,000 ——你们需要由有资质的审计员进行审计或审查
超过$1,100,000 ——你们需要由有资质的审计员进行审计

如不清楚有关要求，请在慈善机构注册处或登录你们的慈善机构在线账号查看你们的章程文件。

完成年度报表(第3及4级慈善机构)

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/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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仍需帮助？ 

预订一对一指导，跟我们通过电话或视频(Zoom)交谈。

联系我们

电话：0508 CHARITIES (0508 242 748)
电子邮件：info@charities.govt.nz

有用资源的快速链接

 ▶ 年度报表概览网络研讨会
 ▶ 如何完成绩效报告和年度报表小册子
 ▶ 报告时间线 
 ▶ 小型慈善机构的年度报表
 ▶ 第4级慈善机构的自动现金簿指南
 ▶ 志愿者信息 

7. 登录慈善机构在线账号，递交年度报表。
这包括回答年度报表表格中的问题并上传你们的绩效报告。如需帮助，请观看我们的“轻松搞定网上年
度报表”视频。

缴纳年度报告费用(如果你们的慈善机构【的总收入】为$10,000或以上)。
跟随以下步骤通过网上银行缴纳年度报告费用。

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/



