                                                           服務計劃編號: _________________(R/11/00)

聖約翰救傷隊

見習隊分區

服務計劃草擬書
活動名稱: _________________________________________ 預計參加此項服務隊員人數: _____________________
參加支隊名稱: __________________________________________ (救護/護士/混合)見習支隊

             __________________________________________ (救護/護士/混合)見習支隊

             __________________________________________ (救護/護士/混合)見習支隊

             __________________________________________ (救護/護士/混合)見習支隊

服務機構名稱: ______________________________________________________________________________________

服務機構地址: ______________________________________________________________________________________
服務機構負責人姓名: ______________________________ 聯絡電話: ______________________________________

服務對象: ______________________ 預計服務對象人數: ____________ 預計服務日期: ________________________

初次聯絡日期及談話內容: ____________________________________________________________________________

                          ____________________________________________________________________________________

                          ____________________________________________________________________________________

                          ____________________________________________________________________________________

機構簡介及其背景資料:      ____________________________________________________________________________________

                           ____________________________________________________________________________________

                           ____________________________________________________________________________________

                           ____________________________________________________________________________________

活動構思之意念 / 原因:      ____________________________________________________________________________________

                           ____________________________________________________________________________________

                           ____________________________________________________________________________________

                           ____________________________________________________________________________________

服務對象之需要:  ______________________________________________________________________________________________

                 ______________________________________________________________________________________________

                 ______________________________________________________________________________________________

                 ______________________________________________________________________________________________

                 ______________________________________________________________________________________________

                 ______________________________________________________________________________________________

活動目標(列點形式): _____________________________________________________________________________________________

                   ____________________________________________________________________________________________

                   ____________________________________________________________________________________________

                   ____________________________________________________________________________________________

                   ____________________________________________________________________________________________

                 ____________________________________________________________________________________________

預訐困難及解決辦法: ____________________________________________________________________________________________

   (列點形式)        __________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

                   ___________________________________________________________________________________________

                   ___________________________________________________________________________________________

                   ___________________________________________________________________________________________

                   ___________________________________________________________________________________________

註: 請詳列活動當日之遊戲內容及形式，若有多過三天活動，請另加紙書寫。

第一天

日期:                        時間:                   地點: ___________________________________________________

	時間
	活動詳細內容

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


 預備工作內容: _________________________________________________________________________________________________

              _________________________________________________________________________________________________

              _________________________________________________________________________________________________

遊戲內容: _________________________________________________________________________________________________

         _________________________________________________________________________________________________

         _________________________________________________________________________________________________

         _________________________________________________________________________________________________

第二天

日期:                        時間:                           地點: _____________________________________________

	時間
	活動詳細內容

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


 預備工作內容: _________________________________________________________________________________________________

              _________________________________________________________________________________________________

              _________________________________________________________________________________________________

遊戲內容: _________________________________________________________________________________________________

         _________________________________________________________________________________________________

         _________________________________________________________________________________________________

         _________________________________________________________________________________________________

第三天

日期: _________________________ 時間: _______________________ 地點: _____________________________________________

	時間
	活動詳細內容

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


 預備工作內容: _________________________________________________________________________________________________

              _________________________________________________________________________________________________

              _________________________________________________________________________________________________

遊戲內容: _________________________________________________________________________________________________

         _________________________________________________________________________________________________

         _________________________________________________________________________________________________

         _________________________________________________________________________________________________

財政預算: 

	經費來源
	H.K. $
	支出項目
	預計H.K. $

	服務對象收費: ($         x      人)
	
	
	

	隊員收費    : ($         x      人)
	
	
	

	服務機構津貼
	
	
	

	總部津貼
	
	
	

	其他
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	總收入:
	$
	預計總支出:
	$


檢討方法: ____________________________________________________________________________________________________

         ____________________________________________________________________________________________________

         ____________________________________________________________________________________________________

         ____________________________________________________________________________________________________

工作進度表:

	日期
	內容
	負責隊員

	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


籌備委員會名單:

	姓名
	負責職位
	所屬支隊
	聯絡電話號碼

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


主席簽署: __________________________________             服務計劃負責長官簽署: ________________________________

    姓名: __________________________________                             姓名: ________________________________

支隊名稱: __________________________________                         支隊名稱: ________________________________

    日期: __________________________________                             日期: ________________________________
有關支隊長官簽署: __________________________                 有關支隊長官簽署: ________________________________

            姓名: __________________________                             姓名: ________________________________

        支隊名稱: __________________________                         支隊名稱: ________________________________

            日期: __________________________                             日期: ________________________________

有關支隊長官簽署: __________________________                 有關支隊長官簽署: ________________________________

            姓名: __________________________                             姓名: ________________________________

        支隊名稱: __________________________                         支隊名稱: ________________________________

            日期: __________________________                             日期: ________________________________

審批職員評語: _______________________________________________________________________________________________

             _______________________________________________________________________________________________

             _______________________________________________________________________________________________

             ______________________________________________________________________________   (推薦 / 不推薦)

職員姓名: _______________________________ 職位: _________________________ 日期: _______________________________

社區服務召集人評語: __________________________________________________________________________________________

                   __________________________________________________________________________________________

                   __________________________________________________________________________________________

                   _________________________________________________________________________   (推薦 / 不推薦)

長官姓名: _______________________________ 職位: _________________________ 日期: ________________________________

港島總區見習隊分區總監督最後決定: 批准 / 不批准

                             簽署: _____________________________________ 日期: ________________________________

九龍及新界總區見習隊分區總監督最後決定: 批准 / 不批准

                            簽署: ______________________________________ 日期: ________________________________

為加深各籌備委員對服務計劃的期望和互相了解，希望各籌備委員在下列能簡單地闡述

『怎樣才能籌辦一個成功的服務計劃』，藉此加強彼此溝通。

	1.
	負責長官    : ____________________________________________

             ____________________________________________
	姓名: _____________________

簽署: _____________________

	
	
	

	2.
	副負責副長官: ____________________________________________

             ____________________________________________
	姓名: _____________________

簽署: _____________________

	
	
	

	3.
	主席        : ____________________________________________

             ____________________________________________
	姓名: _____________________

簽署: _____________________

	
	
	

	4.
	副主席      : ____________________________________________

             ____________________________________________
	姓名: _____________________

簽署: _____________________

	
	
	

	5.
	秘書        : ____________________________________________

             ____________________________________________
	姓名: _____________________

簽署: _____________________

	
	
	

	6.
	財政        : ____________________________________________

             ____________________________________________
	姓名: _____________________

簽署: _____________________

	
	
	

	7.
	節目統籌甲  : ____________________________________________

             ____________________________________________
	姓名: _____________________

簽署: _____________________

	
	
	

	8.
	節目統籌乙  : ____________________________________________

             ____________________________________________
	姓名: _____________________

簽署: _____________________

	
	
	

	9.
	物資統籌甲  : ____________________________________________

             ____________________________________________
	姓名: _____________________

簽署: _____________________

	
	
	

	10.
	物資統籌乙  : ____________________________________________

             ____________________________________________
	姓名: _____________________

簽署: _____________________


香港聖約翰救傷隊見習隊分區

服務計劃申請程序及須知 (二零零二年二月修訂本)

*請細心閱讀以下程序及守則

1. 所有服務計劃草擬書，必須在服務日前最少兩個月呈交見習隊辦事處。不足兩個月者，恕不受理。如要申請外間資助基金，服務計劃草擬書必須於基金截止申請前得總部批准，始可申請; 而所有申請書必須由總部簽署及呈交。

2. 服務計劃籌備委員會可主動嘗試聯絡服務單位/中心，但必須向其聲明此服務計劃只是初詢，尚未經總部批准，一經批准始可確實。但為確保服務計劃能順利進行，服務單位/中心負責人需詳細批閱該服務計劃，並簽妥服務計劃接納信。

3. 所有對外探訪、聯絡及宣傳，請先與負責職員商討及定時會報。

4. 任何以聖約翰名義發出之宣傳及信件，事前必須將草稿交予見習隊辦事處審核，否則計劃將被取消。所有宣傳單張、海報及參加者名單必須交回總部存檔。

5. 每次會議的議程表、會議記錄及出席簽到表必須於下次會議日前一併呈交(恕不接受出席簽到表之傳真)，如未能交回而進行下次會議的話﹐那麼上之會議將不獲簽鐘。另外，所有事前準備工作、場地視察、簡報會及檢討會亦需填寫出席簽到表，而檢討會更需附加檢討報告書。

6. 獲津貼之服務計劃須於服務完成後一星期內交財政報告書及所有單據，而一切欠漏之文件﹐如服務計劃檢討報告書、相、底片及服務時數批核表﹐亦需於服務完成後兩星期內交予見習隊辦事處。逾期一星期內會被扣除所有更鐘之四份一，逾期兩星期內，會被扣除所有更鐘之四份二，如此類推。

7. 一經批核之服務計劃時數批核表格，將即時複印給有關支隊。請留意表格上所定之簽鐘最後期限。逾期者，將失去所有服務時數。如填寫服務時數批核表格有任何疑問，可向負責職員請教。

8. 所有事前準備工作之總服務時數不能超過服務日之總時數三倍。會議次數不能超於十次，每次最多兩小時。而場地視察只會計算到服務機構的首次視察，而且不能多於兩小時; 戶外場地之視察將不獲服務時數。所有半天(上午/下午)的服務，絕不鼓勵整個半天作為事前準備工作，如要佈置場地，可預留節目開始前一小時準備。

9. 服務計劃完結後，待服務時數批核表格批出，所有籌備委員會成員及當值隊員只需直接時數填寫在紅薄內，無須填寫更紙，並連同批核表一併交回總部便可。

10. 財政一職，需交由有經驗或有責任感之隊員負責。如對財政一職之工作有疑問，可向負責職員請教及索取一份財政須知，以作參考。

11. 所有活動日隊員可穿著整齊Camp T-shirt，而不用服務計劃負責主管申請。

12. 如有需要申請紀念旗，服務負責主管必須於服務日前兩星期以書面申請。

13. 如有需要攝影，以一筒菲林為限; 服務完成後，所有相片及相底必須交回見習隊辦事處。

14. 服務計劃草擬書均需要各支隊長官及服務計劃負責主管簽署﹐方為有效。

註:

1. 因政府資助部門及公益金近年減少對聖約翰資助的關係，本分區未能對所有申請之服務計劃作出批准及資助，但本分區之負責長官及職員將以授受惠機構、受惠者人數及對象、計劃草擬書之節目內容/特色來決定; 而每個批准的服務計劃之最高津貼亦不會多於港幣一千五百元正。另外，為使更多支隊能夠參與籌劃服務，及讓不同支隊隊員互相認識和合作，所有服務計劃必須最少以兩隊支隊合作籌辦，一隊支隊申請的服務計劃將作後備考慮。

2. 為避免浪費人力及財力資源，每個服務日一星期前必須定為招募截止日。如報名參加人數少於預期一半或以上，必須盡快通知有關職員，再商討是否需要取消該日的節目或將當值隊員人數相減少。

3. 因資源不足及用者自付的理念關係，所有籌委會成員/當氫隊員 (特指戶外膳食費用)及參加者亦需繳交適當費用，以作活動支出之用。

見習隊辦事處
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