
[bookmark: Annex2]附件二
	輸入申辦團體名稱

	墟市計劃建議書（樣本僅供參考）


（此為電子本(Word格式)，另有列印填寫版本(PDF格式) 可供下載）

A. 基本資料

	1. 日期、時間及地點

	墟市名稱：
	輸入墟市名稱

	開放日期：
	輸入墟市實際開放日期，不包括建設及拆卸日期

	開放時間：
	hh:mm
	-
	hh:mm
	開放總天數：
	輸入天數

	建設日期：
	dd/mm/yyyy
	建設時間：
	hh:mm
	-
	hh:mm

	拆卸日期：
	dd/mm/yyyy
	拆卸時間：
	hh:mm
	-
	hh:mm



	場地名稱： 
	輸入場地名稱，例如：楓樹街遊樂場七人硬地足球場

	地點： 
	輸入詳細地址

	地點所處地區： 
	選擇地區	場地類型：
	選擇類型或輸入其他類型
	地段號碼：
	如適用
	預計需要面積：
	#
	平方米



	位置圖（標示墟市在社區內的位置及擬使用的場地界線範圍）
[請按以下空格以插入位置圖]

	



	墟市	☐
	會	☐
	不會	需封閉由運輸署管理的公共道路
	或阻礙/佔用公用通道/緊急車輛通道/緊急通道。如會，詳情為：
	如無，請填「不適用」；如需封閉公共道路，必須獲得相關部門及政策局的支持／批准；如阻礙/佔用上述通道，申請可能不獲批准



	2. 墟市計劃的背景及目的

	提供地區背景資料，以闡述計劃的重要性，並以此說明舉辦墟市的原因。



	3. 墟市計劃的目標／預期成果

	於完成墟市後，透過統計、直接觀察及問卷調查等工具預期可達到的量化／非量化成果。





	4. 性質／形式（請選擇適用項目）

	☐ 銷售活動 
	☐ 嘉年華會
	☐ 典禮

	☐ 慈善活動 
	☐ 公開表演
	☐ 公眾集會

	☐ 非慈善性質的籌款活動： 
	如有，請填寫詳情

	☐ 其他： 
	如有，請註明



	5. 主要活動對象：
	請註明



	6. 預計攤位類型及總數目

	 (a) 無需申領牌照
	有/無
	 (b) 可能需要申領牌照
	有/無

	免費供應的小食或飲品*
	☐
	熟食* 
	☐

	食物類乾貨及預先包裝食物／飲品（右列限制出售的食物除外）*
	☐
	非瓶裝飲料、切開的水果、奶類及冰凍甜點等限制出售的食物*
	☐

	非食物類乾貨
	☐
	魚類及肉類產品
	☐

	花卉盆栽
	☐
	酒類產品
	☐

	蔬果（切開的水果除外）
	☐
	慈善義賣
	☐

	手工藝／文化／藝術
	☐
	機動遊戲機
	☐

	遊戲
	☐
	有獎娛樂遊戲
	☐

	其他：  
	如有，請註明
	

	註：康文署轄下的場地或設有小食亭，標示*的項目未必獲得批准



	預計攤位數目： 
	#



	☐
	會
	☐
	不會
	在墟市現場烹調／加熱食物，其所使用的工具為：

	
	☐
	電熱裝置 

	
	☐
	附有“GU”標誌的卡式石油氣爐，而卡式石油氣瓶儲存量不應超過50瓶

	
	☐
	其他工具（須個別另行審批）： 
	請註明



	預計工作人員（例如：機構代表、攤位、保安、清潔及義工等）人數及到訪人數


	工作人員人數： 
	#
	到訪人數：
	#



	7. 收費

	參觀人士入場費：
	☐
	無
	☐
	有：
	$x,xxx.xx



B. 申辦者資料

	1. 申辦者簡介

	提供申辦者背景資料，例如：成立宗旨、使命、歷史及主要服務對象等。



	2. 申辦者類型（請提供證明文件）

	☐
	在稅務局註冊的慈善團體

	☐
	接受社會福利署津貼撥款的非政府機構

	☐
	根據《公司條例》註冊並持有公司註冊證書，或根據《社團條例》註冊並持有社團註冊證明書的協會或法團

	☐
	其他：
	如有，請註明



	3. 合辦／協辦機構資料（如適用）

	機構名稱
	機構類型
	合作模式

	請註明
	選擇/輸入其他類型	請選擇


	4. 申辦相關活動的經驗（如適用）

	日期
	活動類型
	地點

	dd/mm/yyyy
	選擇/輸入其他類型	請註明



C. 場地設計圖及相關資料

	場地設計圖
	(a) 場地設計圖應：1. 盡量按比例繪製、2. 標示圖例、擬使用的場地範圍及場地範圍內的原有設施。(b) 請標示以下項目：1. 入口／出口／出入口、2. 通道（在場地內必須留有足夠及暢通無阻的通道）及 3. 攤檔(c) 如適用，請標示以下項目：1. 指揮中心、2. 詢問處、3. 急救站、4. 展示／升起國旗／區旗及／或國徽／區徽位置、5. 洗手間及／或流動洗手間、6. 回收站／回收桶、7. 垃圾桶、8. 大型（240公升／660公升）垃圾收集箱、9. 物資貯放處、10. 停車處、11. 發電機、12. 緩衝區、13. 舞台、14. 背幕、15. 擴音器位置 及 16. 擴音器擴音方向[請按以下空間以插入場地設計圖]
	





	臨時構築物規格（如適用）
	高度
(h)
高度
(h)
闊度 (w)
闊度 (w)
深度 (d) 
深度 (d)
深度 (d)
闊度 (w)
高度 (h)

	

	攤檔帳篷
	☐
	有
	☐
	無
	舞台
	☐
	有
	☐
	無

	高:
	#
	米
	闊:
	#
	米
	深:
	#
	米
	高:
	#
	米
	闊:
	#
	米
	深:
	#
	米

	建造詳情
	選擇/輸入其他類型	建造詳情
	選擇/輸入其他類型
	所用建材
	選擇/輸入其他類型	所用建材
	選擇/輸入其他類型
	產品規格
	如屬專利產品，提供製造商的產品規格詳情
	產品規格
	如屬專利產品，提供製造商的產品規格詳情

	註：申辦者可能需自費聘用認可人士或註冊結構工程師，在活動舉行前提供所有構築物的安全證明，包括若需申領臨時公眾娛樂場所牌照而須符合的安全要求。如場內有其他臨時構築物，請參考此表格並提供相關資料。	背幕
	☐
	有
	☐
	無

	
	高:
	#
	米
	闊
	#
	米
	深
	#
	米

	
	建造詳情
	選擇/輸入其他類型
	
	所用建材
	選擇/輸入其他類型
	
	產品規格
	如屬專利產品，提供製造商的產品規格詳情



	電力供應
	☐
	無需電力供應	☐
	自行提供電力：	選擇/輸入其他類型
	☐
	申辦者會自費僱用註冊電業承辦商及註冊電業工程人員進行電力接駁及相關的電力工程，並繳付相關費用


	洗手間
	☐
	墟市附近可供公眾使用的洗手間位於	請註明

	☐
	場內會添置
	#
	所流動廁所，並每日清潔最少
	#
	次








D. 檔位申請資格、程序及編配方法（如適用）

	1. 時間表（暫定）

	公布申請詳情：	點選日期

	接受報名申請：	點選日期	至	點選日期
	編配檔位：	點選日期	至	點選日期
	公布編配結果：	點選日期

	辦理登記手續：	點選日期	至	點選日期


	2. 檔位申請資格

	提供申請成為檔主的資格要求，例如：個人／團體、居住地區、相關工作經驗等。



	3. 檔位申請方法

	描述申請者如何報名，例如：以網上、電話或親身遞交報名表格；是否有報名費及／或按金及其退還要求等。



	4. 編配檔位及辦理登記程序

	描述編配檔位的方法，例如：審查申請資格、計分制／優先次序、公開競投／抽籤方法等。在公布編配結果後，申請者與主辦單位如何辦理登記手續，是否涉租金、按金、協議書、檔主守則、助手及其安排等。



E. 管理及應變計劃

1. 秩序及保安
	人群管理安排（請選擇適用項目）
	☐
	在場內各出入口的顯眼處設置清晰的告示
	☐
	在場內設置方向標誌指示行進方向及設施的位置
	☐
	在場內派駐人員管理場地、維持通道暢通無阻和控制人潮流動
	☐
	在場地各出入口派駐人員維持秩序及統計場內人數


	急救服務安排（請選擇適用項目）
	☐
	在場內提供急救箱／急救用品	☐
	在場內設置急救站
	☐
	擬邀請提供急救服務的機構：	選擇/輸入其他機構





	火警／緊急事故疏散安排（請選擇適用項目）
	☐
	為工作人員介紹火警／緊急事故安排

	☐
	為工作人員進行火警演習

	☐
	場內提供消防裝置（例如滅火筒、滅火毯或消防喉轆）
	☐
	發生事故時，場內管理人員通知在場人士
	
	疏散方法：	請註明，例如使用廣播系統

	☐
	火警／緊急事故下在場外的會合地點：	請註明



	(a) 
通宵保安安排（如使用超過一天）

	☐
	場地於非開放時段無法上鎖	☐
	場地會於非開放時段上鎖
	☐
	場地於非開放時段會將貴重物品移走
	☐
	其他保安安排：	請註明



	活動保險
	☐
	申辦者會在墟市舉行前為申辦者及／或場地提供單位向註冊保險公司為任何一宗意外和不限次數的索償，投購場地提供單位認為合適金額的公眾責任及意外保險。



2. 回收及清潔安排
	可回收／重用物料處理
	會在場內設有：	☐
	資源回收桶
	☐
	資源回收站

	☐
	會按環保署的《大型活動減廢指南》制定減廢與回收策略、方案及措施


	墟市進行期間垃圾處理及清潔服務的安排
	由	☐
	場地提供單位	☐
	檔主	☐
	外聘人員
	
	☐
	申辦者職員	☐
	義工	☐
	其他：	請註明
	負責，

	並設置	#
	個垃圾桶，每天收集
	#
	次



	墟市結束後清潔場地的安排
	由	☐
	場地提供單位	☐
	檔主	☐
	外聘人員
	
	☐
	申辦者職員	☐
	義工	☐
	其他：	請註明
	負責，

	並會在場地提供單位指明時限內完成清理場地、拆除及移走場地內所有物品（包括臨時構築物），並確保場地整潔及狀況良好，然後交回管理人員。如未能及時完成，場地提供單位可能會代為清理，所需費用概由申辦者負責






	污水處理
	☐
	墟市活動不會產生任何污水

	☐
	如有攤檔在作業過程中可能會產生污水（例如：清洗餐具），請
	
	提供處理污水的安排詳情：	請註明



	(a) 煮食油煙氣味

	☐
	使用電力或石油氣作燃料的煮食爐灶和設備減低排放

	☐
	不會使用引致強烈氣味或油煙的食材或烹調方法（例如：油炸或燒烤）

	☐
	提供合適的抽風設備及控油煙設備，消減煮食油煙及氣味



3. 惡劣天氣應變措施
	場地類型
	墟市舉行地點為：
	☐
	露天場地
	☐
	有蓋場地
	☐
	室內場地



	惡劣天氣情況的應變方案
	☐
	在天氣惡劣或有需要時關閉場地、停止或暫停活動時，通知參加者的方法：
	
	請註明



4. 公眾查詢及投訴渠道
	聯絡電話：
	xxxx xxxx

	☐
	其他聯絡方法：	請註明
	提供予
	☐
	場地提供單位	☐
	地區人士	☐
	檔主	☐
	其他：	請註明

	並在	☐
	活動宣傳資料	☐
	場地內	公布


F. 財政預算及宣傳計劃
	財政預算
	項目	預計 ($)	備註
	A. 
	收入
	
	

	1. 
	攤檔租金
	x,xxx.xx	請註明
	2. 
	參觀人士入場費
	x,xxx.xx	請註明
	3. 
	機構津貼/補助
	x,xxx.xx	請註明
	4. 
	其他贊助
	x,xxx.xx	請註明
	
	總收入
	x,xxx.xx	請註明
	B. 
	支出
	
	

	5. 
	場地租用及牌照
	x,xxx.xx	請註明
	6. 
	場地建設
	x,xxx.xx	請註明
	7. 
	外聘服務及工作人員	x,xxx.xx	請註明
	8. 
	活動宣傳	x,xxx.xx	請註明
	9. 
	其他／行政	x,xxx.xx	請註明
	
	總支出
	x,xxx.xx	請註明


	慈善活動資料
	是次墟市為慈善活動：	☐
	否
	☐
	是，活動如下：

	
	☐
	義賣活動	☐
	募捐現金	☐
	募捐實物：	請註明

	
	☐
	其他：	請註明

	
	☐
	預期籌得款項為：	$x,xxx.xx

	
	☐
	善款的受惠機構／對象（請提供證明文件）為：

	
	
	請註明



	其他贊助資料
	機構名稱
	機構類型
	贊助形式

	如無，請填不適用
	選擇/輸入其他類型	請註明



	宣傳計劃摘要
	傳媒轉播：	☐
	未有安排	☐
	安排中／已安排，傳媒名稱如下：
	
	請填寫傳媒名稱

	☐
	場內會展示以下物品，並會適時向場地提供單位提供物品的設計以取得其批准並按其規定展示／擺放
	
	☐
	背幕	☐
	告示牌	☐
	橫額	☐
	彩旗
	
	☐
	展板	☐
	展覽板	☐
	其他：	請註明

	☐
	場內不會展示商業廣告
	☐
	在場外政府土地的指定展示點展示非商業宣傳品，並會根據《路旁展示非商業宣傳品管理計劃實施指引》，向地政總署作出申請



	申請團體須注意政府可拒絕任何團體提出的申請，或隨時取消任何團體的場地使用權，無須交代原因，亦無須給予任何補償。



	申辦者授權代表簽署：	

	申辦者印章（如適用）：	

	申辦者授權代表姓名：	請註明

	申辦者授權代表職銜：	請註明

	申辦者名稱：	輸入申辦者名稱

	電話：
	xxxx xxxx / xxxx xxxx
	傳真：
	xxxx xxxx

	電郵：
	請註明

	通訊地址：
	請註明
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