HKSR-CRN-A-002(08/20)


香港復康會社區復康網絡
器材借用申請表
服務單位：□康山      □橫頭磡     □李鄭屋     □大興     □太平      □禾輋      

借用團體：　　　　　　　　　  　　　　　
當日使用負責人：　　　　　        　 

活動名稱：　　　　　　　　        　　　
出席人數：　　　　　　       　　　　
聯絡電話：　　　　　　　                
借用日期：　　　　　　　　　 　　　　

(星期六、日晚上及公眾假期原則上不外借)
借用時間：
□ 上午 9:30 - 11:00 　　　　　
□ 下午 1:30 - 3:30

　　　　　
□ 上午 11:00 - 12:30　　　　　　
□ 下午 3:30 - 5:30

　　　　　
 　　　　　　
□ 晚上 6:30 - 9:30
借用器材：(請在空格內 ()

(表示該中心有該器材
(表示該中心沒有該器材

沒有特別指明則表示各中心均備有此器材
* 表示該器材須另付費用 (本會及病人互助組織借用除外)

	□ 電視機 

□ 錄影機
	□ 大聲公 （　　個）(禾輋()

□ 膠椅    (________張)

	□ 攝錄機   (太平()
	□ 摺檯    (________張)

	□ 腳架     (太平()
	□ 手提摺檯 (大興、橫頭磡()

	□ 自動相機 (禾輋()

□ 手動相機 (橫頭磡()
·  數碼相機 (康山、李鄭屋、橫頭磡() 

·  內置音響 (李鄭屋、橫頭磡()

·  內置咪   (　　 支) (李鄭屋、康山()
	□ DVD影碟機
□ 手提螢幕 

·  VCD影碟機 (禾輋、橫頭磡()

·  Karaoke   (橫頭磡()

·  微型音響組合 (橫頭磡()

	□ 小露寶   (　　個)
	□ 手提CD機 （　　部）

	□ 教師咪   (大興、康山、李鄭屋()
	□ 文具箱     （　　個）

	□ 無線咪   (　　支)
	□ 急救藥物包 （　　個）

	□ 有線咪   (　　支)
	□ 名牌       （座　　個/掛衫　　個）

	□ 幻燈機   (禾輋、橫頭磡()

□ 投影機
	□ 其他：_____________________
橫頭磡中心線上活動專用之器材:(如需支援應用，請聯絡文職)

	□ 錄音機   (橫頭磡()
	□外置視像鏡頭(Webcam) ;  □外置喇叭/收音(Jabra) ;

	□ *手提電腦 (康山、李鄭屋()($     )
	□HDMI長線 (5米);       □USB延長線 (3至5米);

	□ *LCD投影機 (康山、李鄭屋、橫頭磡()($     )

	□Webcam座地腳架 


申請日期：　　　　　　　　　　　　申請人簽署：　　　　　　       　　　　　　　　
	此部份由中心填寫 (申請編號：              )

	A: 申請結果
	B: 器材歸還記錄

	器材：□ 准予借用
　　　□ 不便借用

      □ 費用 : $___________ 
	· 全部歸還

· 尚欠 :_____________________

· 損壞 :_____________________

	負責人簽署：
	負責人簽署：

	日期：
	日期：


香港復康會社區復康網絡

器材借用指引
借用對象：

社區復康網絡各中心的器材主要供本會及病人自助組織使用，外間團體借用必須在各中心內使用。

申請手續：

1. 本會同工可於每年一月一日起，遞交借用該年四月一日至翌年五月三十一日之申請。

2. 病人自助組織可於每年四月一日起，遞交借用該年六月一日至翌年五月三十一日之申請。其他外間借用團體（病人自助組織除外）可於借用日期前一星期至四星期內提出申請。

3. 如病人自助組織借用之場地與借用器材所屬中心不同，請自行安排器材之運送及交收。

4. 外間團體只可借用場地所屬中心備有之器材；各中心備有之器材略有不同，詳情請參閱「器材借用申請表」(HKSR-CRN-A-002)

5. 首次申請之團體需由中心主任批核。

6. 本會會於收到申請表後一個工作天內處理，並採用先到先得之原則處理，申請結果會連同所需付費用資料(如有)，透過傳真於一個工作天內通知有關之借用團體（未能使用傳真機之團體會以電話通知）。

收費：所有器材本會及病人自助組織可免費使用；而外間團體借用1.手提電腦及LCD投影機2.攝錄機及腳架，收費為每項每一節$100元，其餘器材則不需另繳費用。

使用需知：

1. 借用團體請正確使用有關器材，交還器材時需經本會職員檢查，若有損壞，需付維修費用及本會須借用其他機構有關器材之費用。

2. 如需繳費，費用需於借用當日或以前以現金或支票繳交（抬頭請寫：香港復康會）。

取消借用手續：

外間團體及病人自助組織器材借用獲批後如需取消，必須於借用日期前一星期以書面通知本會或填寫「場地/器材取消借用表」(HKSR-CRN-A003)，否則將需罰款每次壹佰圓正。唯因天氣改變或特別理由（如：復康巴延誤）而臨時取消活動才可獲豁免罰款，但必須於活動當日或以前通知本會職員。

	港島康山中心

電話：2549 7744    傳真：2549 5727
	新界大興中心
電話：2775 4414    傳真：2775 3979

	九龍橫頭磡中心

電話：2794 3010    傳真：2338 4820
	新界禾輋中心

電話：2636 0666    傳真：2144 6660

	九龍李鄭屋中心

電話：2361 2838    傳真：2748 0892
	新界太平中心

電話：2639 9969    傳真：2639 2356

	
	


