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活動/事工指引 

 

  
會內 會外 

1.  場地 登記場地借用申請 (3天或之前) 

https://forms.gle/mgeTSEWVGaWEcVxB8 

申請表交辦公室蓋章 

2.  預算 項目包括：場地、交通、膳食、活動、講員費 

3.  宣傳 • 稿件(報名表、海報、單張、物品)須交同工會審核 (宣傳期 3個主日前) 

• (內容注意：主辦單位、報名方法、查詢方法、教會資訊或 QR code) 

• 海報交辦公室附印  

• (參考輸出格式 https://www.bannershop.com.hk/zh_hant_hk/artwork_spec) 

• 提供宣傳期詳細。 

4.  收費 • 參考行政手冊第七章﹝附件﹞ 

• 全數收費、人名單即日或盡快給辦公室交收，避免個人寄存 

• 預備收據 (可在報名表一欄作收據回條) 

5.  開支 • 參考行政手冊第七章 

• 暫支/支出申請之傳票(2個主日前；講員費建議教會支票支付，避免現金) 

• 支款時取回收據交辦公室 

• 活動完畢提交清單(4個主日內)  

• 如有按金請列明 (跟進退款) 

6.  保險 已有(副堂、聯小、TML) 登記教會戶外活動保險申請 (7天前) 

 (35人以上或多於 1日額外報價) 

https://forms.gle/qAFkEYUr3Psx1FWK9 

7.  物資 • 先向辦公室查詢庫存。 

• 辦公室協助 2個主日前通知 

8.  惡劣天

氣安排 

• 設定後備方案及通知時間 

9.  活動日 • 交通、場地、負責項目、統籌人手機聯絡 

• 參加者聯絡清單 

• 安全注意 (備急救用品) 

10.  相片 選 5張(集體相)辦公室存檔，上載至伺服器。 

 

  

https://forms.gle/mgeTSEWVGaWEcVxB8
https://www.bannershop.com.hk/zh_hant_hk/artwork_spec)
https://forms.gle/qAFkEYUr3Psx1FWK9
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以下為行政手冊第七章有關支款細則。 
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聖樂 

版權費 

簽名 

填寫：日期、內容、人數、人

名 

簽名 簽名 

範例 


