HKSR-CRN-A-001 (11/19)


香港復康會社區復康網絡
場地借用申請表
借用團體：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
申請人：　　　　　　　　　　　　　    聯絡電話：　　　　　　　　　　　　　
申請人電郵：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
當日使用負責人：　　　　　　　　　　　　　聯絡電話：　　　　　　　　　　　　
活動內容：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
活動是否向參加者徵收費用
□ 是    □ 否  收費  $         (每人每次計)
活動是否涉及血液測試及皮膚穿刺或相關活動

□ 是     □ 否
借用日期：　　　　　　　　　　　　　　　　活動名稱：　　　　　　　　　　　　
借用時間：
□ 上午 9:30 - 11:00     
□ 下午 1:30 - 3:30  
□ 晚上 6:30 - 9:30

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

　　　　
是否有本會同工出席該活動：□ 有（姓名：____________）□沒有

(注意：二、四、六、日晚上；公眾假期及節日為非借用時間）

借用地點：(請在適當 □ ()

□
康山中心
□活動室1（20人）
□活動室2（20人）
□活動室3（30人）
□活動室4（30人）
□
橫頭磡中心
□活動室1（40人）
□活動室2（20人）  
□活動室3（30人） 
□活動室4（10人）
□大堂（6人）
□茶水間（6人）
□
李鄭屋中心
□活動室1（25人）
□活動室2（30人）  
□活動室3（60人）
□茶水間（6人）
□
大興中心
□活動室1（30人）
□活動室2（30人）  
□活動室3（40人）
□活動室4（30人）
□會客室（6人）
□活動室2+3（70人）
□
太平中心
□活動室1（15人）
□活動室2（15人）  
□活動室3（10人）
□會議室（6人）
□
禾輋中心
□面談室（4人）　
□活動室1（15人）   
□活動室2（15人）   
□小組室（8人）
日期：　　　　　　　　　　　　申請人簽署：　　　　　　　　　　　　

	此部份由中心填寫
	申請編號

	□　准予免費借用

□　不便借用

□　准予借用，費用＄　　　　　
	備註：

	批核人簽署：
	日期：


· 外間團體及病人互助組織申請獲批後如需取消，必須於借用日期前一星期以書面通知本會或填寫「通知取消借用房間 / 器材表格」否則將需罰款每次壹佰圓正（詳情參考場地借用指引）
香港復康會社區復康網絡

場地借用指引
借用對象：

1. 社區復康網絡各中心的場地主要供本會及病人自助組織或小組舉辦非盈利活動，如自助組織收費活動(每人每次多於$100以上) 及其他非牟利團體借用需徵收參加者費用，本中心會收取$100/小時。在申請批核前，本會有權了解該活動的財政預算及有關詳情。原則上中心場地不外借予商業機構。
申請手續：

2. 病人自助組織或小組遞交場地借用申請及安排如下： 
	申請時段及原則
	首輪遞交及處理時段
	次輪遞交及處理時段

	申請1月1日-5月31日的場地
	前一年9月16日-10月1日
	前一年10月2日或之後

	申請6月1日-12月31日的場地
	該年3月16日-4月1日
	該年4月2日或之後

	處理原則
	如同一房間收到多於1個申請，將以抽籤方法處理
	以先到先得原則處理

	回覆申請結果
	2/10或2/4起之12個工作天
	1個工作天；或處理首輪申請之後


3. 申請結果會連同獲分配房間之編號及需付費用(如有)資料，透過電郵、傳真或電話通知有關之借用團體

4. 病人自助組織或小組如需借用中心之非開放時段的場地，必須最少於一星期前提出申請。

5. 其他外間借用團體可於借用日前一星期至四星期內提出申請。

6. 借用團體請填寫「場地借用申請表」（編號HKSR-CRN-A-001）。另外，借用團體亦可先致電查詢該借用日期是否有空置房間。

7. 首次申請之團體需由中心經理批核。(申請時需要提交註冊證明、會章及服務簡介副本)
借用器材：

8. 若需借用器材，請填寫「器材借用申請表」（HKSR-CRN-A-002）。借用手續與場地相同，不需另繳費用。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。
使用需知：

9. 借用團體於使用場地時需向本會接待處職員報到。本會職員會向團體負責人講解走火路線及需知，團體負責人必須向其團體之使用者講解走火路線。
10. 使用完畢需關掉所有空調、電燈、清潔白板，並將檯椅收拾整齊。

11. 場地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：

12. 外間團體及病人自助組織申請獲批後如需取消，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。唯有因天氣改變或特別理由（如：復康巴延誤）而臨時取消活動，可書面或電郵向中心申請豁免罰款，但必須於用房時間前通知本會職員。
13. 持續每星期借用場地團體，若需要取消其中一日的借用，亦需要依第14點程序處理

持續每星期借用的安排：

14. 為了令更多自助組織或小組可使用各中心場地，如小組已持續每星期借用中心場地聚會超過一年，而該活動適合在康文署的場地中進行，則該小組可透過中心職員協助，向康文署申請免費借用場地。倘若某些月份未能成功借用，始可向中心辦理該段時間的持續借用場地申請，有關申請亦按上述申請原則處理。
查詢：
	15.  康山中心

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

	橫頭磡中心

電話：2794 3010    傳真：2338 4820
	禾輋中心

電話：2636 0666    傳真：2144 6660

	李鄭屋中心

電話：2361 2838    傳真：2748 0892
	太平中心

電話：2639 9969    傳真：2639 2356


