
        場地借用申請表 

填寫本表格前請先詳閱場地借用收費表、借用條款及使用守則。請以中文正楷填寫。 

(一) 使用者資料 
申請者名稱 

(收據抬頭組織/個人

名稱) 

 
 
 

聯絡人姓名 
 
 
 牧師  傳道  先生  女士 

聯絡電話 

 

 

 

(可收發WhatsApp) 

電郵 
 
 

(二) 活動資料 

活動名稱 
 
 

活動形式 
會議               講座                      工作坊               
教會聚會(收納獻金/捐款)         其他 

活動人數 1-10  11-20  21-50 50或以上 

使用日期   年       月       日 ( 星期     ) 時間 由 ________ 至_________ 

使用場地  前廳   會議1室   會議2室   

所需設備  音響  電子琴   液晶體投射機(需自備手提電腦) 

收據抬頭  
預算場地費用總額 
（請參閱收費表） 

HK$                                                
(待本會通知才付款) 

(三) 申請人聲明及簽署 
本人已細閱場地借用申請表內之借用條款及使用守則、收費表及免責聲明，並完全明白及同意履行守則
所載各項條文的內容。本人知道，若未能充分理解有關條款，可先向職員查詢並要求闡釋有關條款，才
簽署作實。 

簽署:  

 
 
 
______________________________ 

 
團體印章
(如適用) 

    
 
____________________________ 

日期:    

本聯會辦事處專用   

經辦人     檔案號碼                  

核准人簽署  日期                 年      月       日 

備註  
當值:  

收費：HK$                                            收據號碼：                                日期：        年        月         日 
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場 地 借 用 收 費 表 

「會議1室」 
場地最高容納人數： 20 人 

(以劇院型式擺設; 每次借用以2 小時為起點) 

每小時收費 (HK$)# 

辦公時間 

禮拜一至五 

(0900-1800) 

非辦公時間* 

禮拜一至五 (1800-2200)及 

禮拜六、日 (0900-1800) 

本聯會成員教會、合作機構或單位收費 $70 $90 

非牟利慈善機構、基督教團體收費 $120 $150 

「會議2室 - 禮堂」 
場地最高容納人數： 60 人 

(以劇院型式擺設; 每次借用以2 小時為起點) 

每小時收費 (HK$)# 

辦公時間 
禮拜一至五 

(0900-1800) 

非辦公時間* 
禮拜一至五(1800-2200)及 

禮拜六、日(0900-1800) 
本聯會成員教會、合作機構或單位收費 $200 $250 
非牟利慈善機構、基督教團體收費 $350 $400 
# 「會議1室」場地費用已包括照明、空調、空氣淨化、長檯2張及椅子20張 
    「會議2室-禮堂」場地費用已包括照明、空調、空氣淨化、長檯4張及椅子60張 

器 材 及 其 他 收 費 

音響 : $100/小時 
(只提供於會議2室 - 禮堂) 

電子琴  : $100/小時 
(只提供於會議2室 - 禮堂) 

液晶體投射機 : $100/小時 
(需自備手提電腦) 

*  於非辦公時間借用場地，須繳付當值人員費用，費用為$500/一節(4 小時)。如時數不足一節，亦作一

節計算。若「會議1室」及「會議2室-禮堂」同時借用，只須繳付一次 

 
 

借用條款及使用守則 

(一) 原則 

1. 在本會內舉行之聚會/活動，必須合乎本港法例、不違反基督教信仰、不涉及政治宣傳。 
2. 場地使用者必須遵守本會所定下的「借用條款及使用守則」。如有違反，本會有權隨時終止使用場

地，而不會退款或賠償。 
 

(二) 場地及借用守則 

1. 借用者須按本會批准之用途使用場地，本會場地內嚴禁吸煙、燃點火種、或賭博、或淫褻及不雅行
為、或其他任何非法行為。 

2. 嚴禁攜帶酒或含酒精成份之飲料、違禁品、危險物品或不雅物品進入本會場地範圍。 
3. 使用人數不得超出場地設施之限定人數。 
4. 未經本會批准，不得在本會場地內進行任何銷售行為、提供收費服務或收集獻金與捐款。 
5. 未經本會批准，不得擅自使用本會場地內的樂器及音響設備。 
6. 借用者不得將本會之地址及電話作為通訊、聯絡、註冊及查詢之用途。 
7. 本會有權進入任何正進行活動之借用場地，了解該活動之用途，若發現與借用場地申請表所述用途

不符，本會有權終止借用場地，並取消未使用之借用時段，已繳之款額概不退還。 
8. 場地使用者有責任保持場地及場地內固定設施、傢俬設備的完好，若損壞場地或場地內的門窗、固

定設施、傢俬設備等，需要負責有關維修以恢復原狀或賠償相關維修費用，並賠償損壞所造成的相
應損失。 

續下頁 
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9. 使用單位須指定一人作場地負責人，專責與本會聯絡、接受指導及履行有關規則，並確保申請時所
提供的資料準確無誤。(為方便聯絡，負責人如能於當日出席聚會/活動較佳) 

10. 使用單位不得將場地分租、轉租或轉讓如其他人士/團體使用。 
11. 使用單位可於所定的時間前30分鐘接收場地；如果使用單位需要提早30分鐘以上使用場地，本會有

權追收額外費用。 
12. 使用單位在聚會/活動期間須安排足夠人手維持秩序，確保參加者安全及保護本會物品完好無缺。 
13. 使用單位如有需要安排設備操作員在聚會/活動時控制各種設備，該名設備操作員需於30分鐘前到達

場地，並由本會同工指導下，方可操作場地內的設備。 
14. 場地使用期間，如有設備發生故障、遭到損壞、無法使用或遺失，使用單位必須即時向本會職員報

告，本會有權按市價追究賠償。 
15. 使用單位離開前必須將所有垃圾及佈置飾物清除，將場地回復原狀。如使用本會茶水間用具亦需清

潔還原。 
16. 使用單位須準時交回場地，交回場地時間以相關人士全部離開該場地為準; 如使用超時15分鐘以上交

回場地，須當加一小時計算。 
17. 如本會設備臨時發生故障而令使用單位不能進行部份活動，使用單位可選擇更改場地之使用日期。 
18. 本會於樓層的電梯大堂、前廳、各會議室設有閉路電視攝像機，進行 24 小時錄影及監控。本聯會有

權查看錄影帶，錄影影像亦可能因安全或按本會需要，而被傳遞給第三方，以作保安、防止罪案及確
保租用場地正確使用。 
 
 

(三) 惡劣天氣/緊急事故的安排 

1. 惡劣天氣: 聚會前三小時懸掛黑色暴雨警告/八號或以上風球/極端情況，本會將關閉。天文台取消黑
色暴雨警告/八號或以上風球/極端情況三小時後，本會將會正常開放。 
 備註 : 視乎實際天氣情況，本會會另行通知負責人。 

2. 緊急事故: 遇電力停止供應、火警、或其他天災/事故，本會將關閉或未能提供場地。 
3. 使用單位的活動遇上惡劣天氣或緊急事故，可更改場地使用日期和時間，但不設退款。 

 

 

(四) 申請須知及繳費詳情 

1. 借用者須不少於30天前遞交申請，申請獲批後必須於14天內繳交費用。否則申請當自動取消。 
2. 借用者欲取消借用場地申請，必須於活動舉行日期前21天以書面形式提出，否則已繳交之款項將不獲

退還，毋須另行通知。 
3. 費用須以支票繳付，支票抬頭為「香港浸信會聯會」* 支票背頁填上團體/個人名稱、活動名稱及活動

日期) 
* 一般情況下已繳交之費用將不獲退還 

 
 

(五) 免責聲明 

1. 除由本會主辦或合辦，場地使用者的一切活動內容一概與本會無關。 
2. 場地使用者須自行負責個人財物安全，如有遺失，本會概不負責。 
3. 場地使用者切須自行負責出席者之人身安全; 本會不會承擔任何人士因參與活動而引致之傷亡/損失

的法律責任或賠償。 
4. 本會對場地使用的申請及使用保留最終決定權，毋須就拒絕場地使用作任何解釋。 
5. 本會保留隨時修改「借用條款及使用守則」之權利而不另行通知。有關「借用條款及使用守則」的

內容，本會有最終解釋權。 
 
如有任何查詢，請致電本聯會 2715-6527。 
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