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借 用 場 地 辦 法 及 規 則
＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊
借用場地辦法
1、 索取申請表方法：
	( 
	親臨本會索取：
	九龍油麻地彌敦道557號永旺行8樓

	( 
	到本會網頁下載：
	www.hkswea.org


2、 申請表經同意後，即需辦理繳費手續方才作實。

場地租用費
(每次租用最少兩小時)
	場地
	可容納座位
	租用費﹝每小時計﹞

	
	
	政府認可的志願機構、
註冊慈善團體
	其他機構
	學生組織

	課室
	30
	$ 200
	$ 400
	免費
(不作私人用途)


註：　(1)　課室內設有掛牆白板（4呎 x 7呎）、長檯（1.4呎 x 4.4呎）、座椅。
　　　(2)　學生組織借用器材需依照下列收費。
器材租用費
(租用場地時按需要同時租用，每次租用最少兩小時)
	器材
	時租（每套）
	4小時或以上定額收費（每套）

	手提電腦
	$ 80
	$ 320

	液晶體投射機（電腦自備）
	$ 150
	$ 500

	液晶體投射電視
	$ 150
	$ 500

	音響系統＋1支無線咪
	$ 50
	$ 200

	(無線咪附加每支)
	$ 10
	$ 40

	教學咪
	$ 50
	$ 200

	VCD機 / DVD機
	$ 15
	$ 50



註：器材的租用費乃劃一收費，適用於所有類型的租用機構／團體／學生。
其他服務費用
	服務
	費用

	影印
	每張 $ 0.5

	傳真
	每張 $ 5


租用時間
1、 借用時間安排，請隨時致電我們商討細節。
2、 每次租用時間最少兩小時，之後以每一小時為一單位。超時者另加收費，半小時或以上亦作一小時計算。但延長時間以不阻礙下一節時間使用者為原則。
申請須知
1、 任何政府註冊及認可的機構、慈善團體、社團及學生組織均可借用。
2、 租金包括場地準備及收拾時間。
3、 租金包括長枱和學生枱，但須在租借表格上列明。因供應有限，未必能提供所需數目。
4、 申請表連同團體註冊證明文件副本，須於租用日期前最多三個月最少二星期圖文傳真致本會（如為註冊慈善團體，須同時附交香港稅務局發出的慈善機構證明書副本；如為學生，須同時附交學生証明副本），本會收到申請表後一星期內致電或以圖文傳真回覆是否接受租用申請。

5、 如租用團體未及如期遞交租用申請表，而欲租用的場地仍有空檔，本會亦會接受其申請，但租用申請一經被接納，團體須注意可能因此無足夠時間通知本會取消租用，以致不能取回退款。

6、 本會收到申請表及租用費後，租用申請始作實，正式收據將於日後發出。一般電話查詢場地情況不可作預訂場地論。

繳費辦法

1、 本會於致電或以圖文傳真回覆租用團體有關申請時，將一併通知有關收費。租用團體須即時以劃線支票，抬頭寫「香港社會福利服務從業員協會」，租用者需於申請獲批准後，於通知書上的付款日期前繳清租用款項，本會將於日後發回正式收據。本會不接受期票申請。於指定日期仍未繳清租用款項，所有之申請將自動取消。

2、 如取消租用場地，已繳之款額將不獲退還。
3、 如租用團體未能遵守本會所訂的「租用守則」，以致租用合約為本會取消，已繳付的款項概不退還。

租用守則

1、 租用團體不得分租或轉租予其他團體／人士，如有違反，本會有權立即終止有關租用合約，已繳的租用費亦不會退回。

2、 租用團體使用場地時，須先與本會負責職員接洽並出示已繳租用費之收據，以便查閱。

3、 租用團體於使用本會場地及設施時，須遵照本會職員的指示。

4、 租用 / 使用者須準時交還場地，租用時間包括場地準備及收拾，逾時者將需付額外費用。

5、 辦公室、接待處及非租借之地方均為本中心私人範圍，未經許可不得擅進。
6、 租場者的一切活動與本中心無關。

7、 本會概不負責租用團體於本會場地因舉辦的活動所引致的身體損傷或財物損失。

8、 租用團體不得擅自移動或拆除場地內外的固定設備，使用場地後所有設備物品須按原位擺設；租用團體攜來的道具物品，須於交還場地後一併帶走，而向本會同時租用的設備則應妥善擺放於場地中，待本會職員核收。

9、 如租借場地的任何物件，包括傢具、電視機、投影機及一切屬於本會之資源，在租借期間被發現有所損壞時，申請機構有責任對所破壞之物件作出維修或更換之賠償。
10、 租用團體須保持場地清潔，並於離開前清理場地，廢物須用膠袋裝好，放置於指定地點，如需本會額外清潔，有關費用概由租用團體負責。

11、 未經本會許可，租用團體不得在租用場地內進行飲食活動。

12、 本會中心範圍內，禁止吸煙。

13、 如因天氣惡劣即八號風球或黑色暴雨警告懸掛時，借用團體須取消已接納的借用申請。或在本會認為有需要的情況下，本會有權取消任何已接納的借用申請，本會將與受影響團體商議另作安排其他時間或退款（不包括利息）。

14、 如議會發現申請機構違反以上守則，本會有權即時取消其租借活動，並且不會向申請機構退回任何租金。
＊本規則如有未盡善之處，得由本會隨時修改。

	租 用 場 地 申 請 表

	（請以中文正楷填寫及在適當的□“ X ”）

	 活動資料

	 活動名稱
	 

	 活動性質
	 
	 人數
	 

	【請附上有關活動宣傳單張】

	 場地

	 課室 （30-32人）□

	使用日期　　　　　　　　　　　　　　　　　時段

	 器材（所需數量）

	手提電腦
	□
	液晶體投射機
	□
	音響系統＋1支無線咪
	□

	教學咪
	□
	液晶體投射電視
	□
	附加無線咪
	□

	VCD機 / DVD機
	□
	
	　
	
	　

	 機構/單位資料

	 機會/單位名稱
	　

	 通訊地址 
	　

	 申請人姓名
	（中文）
	（英文）

	 申請人職位
	　
	電子郵箱
	　

	聯絡電話
	　
	傳真號碼
	　

	 本人已閱覽租借課室及器材的申請須知、繳費辦法及租用守則，並同意有關款項。

	 申請人簽署
	　
	機構/單位
印章
	　

	 附上註冊証明文件副本

	 □  商業登記証
	
	
	或
	
	

	□  慈善團體註冊証明（由香港稅務局發出之証明書）
	或
	
	

	□  學生組織証明文件
	或
	
	

	□  其他註冊証
	
	
	
	
	

	（　職員專用　）
場地租用費：HK$____________　　器材租用費：HK$____________　　租用費總額：HK$_____________

申請編碼　：___________________________　　　申請日期：___________________________

收據號碼　：___________________________　　　繳費日期：___________________________


· 本會保留最後決定的權力 ※
香港社會福利服務從業員協會


地址：九龍油麻地彌敦道557號永旺行8樓�電話：2332-2628	傳真：2332-8019�電郵：info@hkswea.org	網址：www.hkswea.org











香港社會福利服務從業員協會


地址：九龍油麻地彌敦道557-559號永旺行8樓


電話：（852）2385 3738	傳真：（852）2385 7228


電郵：info@hkswea.org	網址：www.hkswea.org
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