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借堂須知 

1 本會堂為敬拜真神之聖殿，進行基督教教育及見證信仰之場所。為適應各方

之需求，特訂定借堂規則辦理。凡與本會信仰及禮儀有所抵觸之聚會，均不

予借用。 
 

2 申請辦法及手續總則 

2.1 凡借用本堂，申請日期如下。此外，亦須待本會完成制定該年度之行事

曆後，才會接受申請，如遇特殊情況則酌情而定。 

申請單位 性質 借堂申請者

資格 

申請期限 規則 

個人 婚禮、感恩會 本會會友 / 

受聘現職同

工 

三個月至

一年 

 

婚禮 非本會會友 三個月至

九個月 

 

安息禮拜及追

思禮拜 

本會會友 /  

受聘現職同

工之親友(已

受水禮者) 

不適用 註 1 

機構 / 

團體 

聚會活動 註冊社團 / 

機構 

三個月至

九個月 

 

 

註 1：安息禮拜及追思禮拜借用規則及收費： 

(a) 離世者必須為本會會友或受聘之現職本會同工，方接受申請。 

(b) 本會只借出禮堂作安息禮拜及追思禮拜之用。 

(c) 整個喪禮(包括教會安息禮拜或追思禮拜)必須以基督教儀式進

行。 

(d) 本會不設擺放遺體及靈柩。 

(e) 禮堂台上不可擺放花牌、花籃及鮮花(佈置裝飾用的鮮花除外)，

家屬花牌或花籃可擺放在台下或樓梯旁。 

(f) 所有花牌、花籃及鮮花，於聚會後，須自行清理及帶離本會。 

(g) 借用本會禮堂用作安息禮拜及追思禮拜收費表：- 

序號 離世者 每節收費 (港幣) 

(兩小時為一節) 

費用包括 

1. 受聘之現

職同工 

 

免費 

 

借用本會禮堂1節(即兩

小時)，鋼琴、兩部投影

機及 4 枝咪。 

2. 本會會友 $3,000 

       此類活動只收上述費用，不需其他額外的費用，例如冷氣費。 

 

2.2 呈交辦法：以先到先得為優先處理，可親臨本會接待處呈交申請表，或

可郵寄到本會（以郵戳日期為準），如以電郵申請至 hbchk2@gmail.com ， 

mailto:hbchk2@gmail.com
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需附上有關借堂費用連按金的入數紙。 

2.3 借堂申請者需呈交申請表（D06-003）時需付上全數借堂費用（包括按金，

如以支票支付必需劃線）、教會 (或機構) 推薦信，否則申請作廢，本

會不作另行通知。全數借堂費用(包括按金)將於回覆接納借堂後，三個

工作天入賬；如不獲批准借堂，則會在十四個工作天內通知及退回有關

費用。 

2.4 借堂申請者在呈交申請表及文件齊備後三十天內，將獲本會通知審批結

果。若申請獲准後因事取消該借堂申請，借堂申請者應盡速於辦公時間

內通知本會，除按金可予發還外，已繳借堂費用，概不發還。 

2.5 如借堂當日開始時間前三小時本港天文台仍懸掛八號（或以上）颱風訊

號或黑色暴雨警告訊號，借堂申請自動取消，按金及借堂費用會全數發

還；否則，活動會如期進行。 

2.6 借堂以每節兩小時計算，借堂申請者必須於指定時間內完成一切活動，

每節時間包括嘉賓入座和事後清理場地之時間。借堂超時會沒收按金，

本會有權隨時終止借堂。 

2.7 除婚禮借堂外，借堂費用不包括綵排。借堂申請者如需事前進行綵排，

得另外申請借用。 

2.8 借出場地之優先次序如下： 

2.8.1 本會會友婚禮 

2.8.2 香港萬國宣道浸信會聯會 (ABWE) 活動 

2.8.3 ABWE 聯會會員(教會、神學院、差會等)的活動 

2.8.4 ABWE 聯會會員教會會友婚禮 

2.8.5 本會會友作其他活動 (例如追思會、感恩會等等) 

2.8.6 其他教會會友婚禮 

2.9 經教牧同工會審批通過後，本會會友經其親屬申請，可借用本會舉行其

個人之安息禮拜、追思禮拜、及其個人 / 直系親屬之結婚週年感恩等聚

會。 

2.10 批准借堂與否，本會保留最後決定權。 

2.11 本會有權不外借場地給任何申請者及團體，毋需列出申請不被接納的原

因。 

2.12 本會可隨時修訂本借堂守則之內容而不需作個別通知。 
 

3 使用場地規則： 

3.1 關於地方使用、借用物品或活動安排的事宜請與本會行政同工聯絡。 

3.2 在禮堂內不得飲食，也不得把氦氣球帶入禮堂內，而在本堂所有範圍內

更不得吸煙及飲酒。除非獲得本會准許，否則也不得燃點洋燭、點火及

散發鮮花等有危及場地安全及清潔的行動。 

3.3 如果要佈置、攝影、攝錄及分發宣傳品、印刷品等之活動，均須事先徵

得本會同意。 

3.4 凡借用本堂，未得本會書面之許可，不得： 

 進行買賣。 

 收集獻金或捐款。 

 採用有代價之入場券作進場之用。 
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3.5 凡借用本堂，應以指定之場地及物品為限。凡本會同意借用之公物，未

經許可，不得變動其原來位置，而經許可移動者，則須於活動完畢後放

回原處。如有任何損壞，照價賠償。 

3.6 借堂後，堂內所有垃圾廢物之清理須由借堂申請者負責，借堂申請者須

確保地方清潔及整齊。 

3.7 借堂申請者須預先指定一名總負責人，於借堂前、後及當日與本會同工

商討有關事宜。 

3.8 借堂申請者應自行安排足夠人手維持活動期間之秩序（包括在地下大堂

入口處）。 

3.9 本會雖為場地之業權擁有者，惟有關使用或進出借用場地所引致之任何

意外或傷亡等之一切責任及保障，蓋由借堂申請者承擔及負責。 

3.10 凡借用場地舉行浸禮，借用場地者不可進行與本會信仰立場不相符之禮

儀，例如灑水禮，此等申請一概不予借用。 

3.11 凡不遵守本章則之指示，本會同工有權即時終止所有活動進行，而借堂

費用及按金將不予發還。 

3.12 本會根據政府指引而增減及修訂借堂附件。申請人必須遵守及配合教會

因應有關法律、規例及政府公告的指示之要求而所實施的所有措施，申

請人並必須在此活動舉行前事先通知此活動之所有參與者亦必須遵守所

有該等措施。 

 

4 借堂時間、費用及按金： 

4.1 借堂時限：借堂時間以兩小時為一節，借堂超時會沒收按金，本會有權

隨時終止借堂。 

4.2 借用禮堂及相關設備收費（以每節計）。公眾假期借堂額外收費：$1,000。 

                                   

 項目 

個人 團體 

會友 非會友 基督教 非基督教 

堂費 (借用禮堂) 

包括借用禮堂（可容約 450 人）、空氣調節、咪 4

枝、鋼琴（本會不提供司琴）。 

劃線支票於遞交申請時一併繳交，收款人為 

〔學基浸信會有限公司〕。 

$7,500 $15,000 $6,000 $12,000 

浸池 

包括額外放在浸池位置的咪１支及按需要在後台

提供暖風機。 

劃線支票於遞交申請時一併繳交，收款人為 

〔學基浸信會有限公司〕。 

不適用 不適用 $500 不適用 

按金 

劃線支票於遞交申請時一併繳交，收款人為 

〔學基浸信會有限公司〕。 

按金支票會入數，如於事後沒任何問題，按金會

$3,000 $3,000 $3,000 $3,000 
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於活動結束後一個月內經由專人通知退還。 

若使用時導致借用地方及設備損壞，則借堂申請

者必須按本會所提供之報價賠償。若金額大於按

金，則需要賠償該差額。 

其他 

紅地氈 $1,000 $1,000 不適用 不適用 

投影機                                1 部 

                                      2 部 

免費 

免費 

免費 

$700 

免費 

$700 

$700 

$1400 

租用結他擴音機（包括咪）             每個 

租用鼓（包括咪）         每套 

租用電子琴（包括咪）或電子合成器   每套 

咪（額外）及詩班專用咪        每支 

$300 

$500 

$300 

$300 

$300 

$500 

$300 

$300 

$300 

$500 

$300 

$300 

$400 

$600 

$400 

$300 

如未能清潔地方妥當，本會須收取清潔費。(金額

由本會按情況而定，並在按金扣除。) 

按金扣取 按金扣取 按金扣取 按金扣取 

 

 

4.3 借用其它地方收費： 

房間編號 
以排座方式之

容納人數 

每節收費 

基督教 非基督教 

101 室(不可開啟窗簾) 約 30 $300 $600 

102 室 約 40 $400 $800 

201 至 202 室 約 30 $300 $600 

204 至 205 室 約 45 $450 $900 

204 至 207 室 約 80 $800 $1,600 

206 至 207室 約 30 $300 $600 

208 至 210 室 約 40 $400 $800 

206 室 約 10 $100 $200 

207 室 約 10 $100 $200 

208 室 約 10 $100 $200 

209 室 約 15 $150 $300 

210 室 約 15 $150 $300 

4.3.1 以上收費包括房間冷氣及其他固定設備如擴音設備、電視/投影

機連銀幕、DVD 機、電腦、鋼琴或數碼琴等。 

4.3.2 外借房間只提供已有之設備，不會提供額外裝置。 
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5 一般借堂（非婚禮）留意事項一覽： 

5.1 借堂申請者需提交： 

5.1.1 借用團體借函。 

5.1.2 借堂申請表。 

5.1.3 借堂費用。 

5.2 服務提供： 

5.2.1 音響、視像及燈光操作（本會所指定之人員

負責）。 

5.2.2 一般借堂不設綵排時段。 

5.3 備註： 

5.3.1 如未能清潔地方妥當，本會須收取清潔費。 

5.3.2 本會禮堂鋼琴不會在借堂前預先進行調教。 

5.3.3 本會內可提供之基本電腦軟件。 

 

6 婚禮借堂留意事項一覽 

6.1 借堂申請者可於婚禮舉行日期前三至九個月提出申請，在呈交申請表、

文件齊備及本會完成制定該年度之行事曆後，可於三十天內得知審批結

果。 

6.2 教會婚禮是結婚男女雙方在神面前同心敬拜感謝，並向神立下婚盟之聖

約。故結婚男女雙方，必須為基督徒，已受水禮，並有由教會發出之證

明及推薦借堂信。若結婚男女其中一方為本會會友，則可按照借堂之會

友收費表繳費。如借堂申請者為非會友，則必須於呈交申請表時，同時

附上男女雙方所屬教會發出之會友證明或水禮證明文件，始能正式申

請。 

6.3 借堂舉行婚禮以不影響本會聚會為原則。 

6.4 結婚男女必須在香港政府婚姻註冊處登記，取得「婚姻註冊官證書」，

並於婚禮前十四天交與本會。舉行婚禮後，牧師即將結婚證書交給新人，

其副本則由本會呈交婚姻註冊署備案。 

6.5 證婚儀式由本會牧師或本會授權之牧師主禮。 

6.6 借堂申請者不需要給予本會同工任何謝金、謝禮或車馬費。 

6.7 婚禮程序必須於一個月前交本會省覽及接納。 

6.8 本會有權於婚禮前後借出禮堂，故借堂申請者必須於約定之時間內完成。

婚禮每節借用時間為兩小時，包括嘉賓入座、禮成後拍照及清理場地之

時間。本會建議婚禮一切從簡，以免超時。若借堂需要較長時間，則須

於申請時申請兩節婚禮時間（即四小時）。若婚禮超時會沒收按金，本

會有權隨時終止借堂。 

6.9 結婚雙方必須邀請兩位見證人（通常首選為雙方父親或母親），在婚禮

中簽署結婚證書。 

6.10 婚禮佈置需根據本會指定的方法進行，不得損污借用之場地、不得在牆

壁或座椅上釘掛或黏貼（如膠水、膠紙、寶貼萬用膠等）任何紙張、絲

帶、標示或圖片，也不得在禮堂擲碎紙、豆米、鮮花、羽毛或有金粉之

裝飾等物件，也不得把氦氣球帶入禮堂內。 

6.11 婚禮工作及攝影 / 攝錄人員均須依從本會職員指導，只許在獲准之地方
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進行拍照，其他人等不得擅離坐位攝影或攝錄，以免騷擾聚會進行。 

6.12 婚禮之綵排時間，不另收費用。時間由借堂申請者與本會行政人員商定，

以不妨礙本會聚會及運作為原則。 

6.13 綵排日一般安排在婚禮前一至兩星期內進行，將於申請作實後另行通知。

綵排當日會提供鋼琴、禮堂冷鮮風系統及咪壹支。 

6.14 借堂申請者需自行安排訓勉、主席、詩班、招待及足夠司事人員維持現

場秩序，並且在台上擔任各禮儀者必須為基督徒。 

6.15 借堂申請者需自行安排一位統籌（總負責人）專責在婚禮當日與本會同

工聯絡。 

6.16 借堂申請者必需閱讀「怎樣辦理婚姻登記」小冊子（請向各婚姻登記處

索取）。 

6.17 本會恕不借出場地舉行茶會。 

6.18 借堂申請者需提交下列文件： 

6.18.1 借堂申請書 

6.18.2 男、女雙方教會證明信及推薦借堂信 

（需略述其婚前輔導之安排及進行情況） 

6.18.3 婚姻登記官證明書（可待於婚姻登記處提取

後才補交） 

6.18.4 聚會程序表初稿（可待日後整理妥當才補交） 

6.18.5 借堂費用劃線支票（過數後才可確實）。 

6.19 禮堂一般借出時間： 

  星期六 14:00 – 16:00 (如有特殊需要，可申請 2 節至 18:00 完結) 

         星期日 15:00 – 17:00 

＊ 其他時段則另行商議 

6.20 設備： 

6.20.1 禮堂： 
音響、燈光、簽署結婚證書之桌子、羽毛筆、鋼琴、 
簽婚書檯壹張（2 呎半 X6 呎）、椅兩張、譜架壹個。 
講台及所有設備（未經許可，不准移動）。 
禮堂範圍內不准飲食，不得在禮堂範圍內派發糖果等物。 
（備註：綵排時不提供空氣調節及鋼琴以外之音響） 

6.20.2 禮堂外之接待處： 
本會提供長檯（2呎 X6呎）2張，沒有檯布提供 
大相掛架壹個。 

6.20.3 新娘房（位於 203 室）： 
桌（ 2呎 X 6呎）壹張、椅數張、鏡。 

6.21 其他服務提供： 

6.21.1 音響、視像及燈光操作（本會所指定之人員負責）。 

6.22 工作人員統籌： 

6.22.1 借堂申請者需安排一位統籌人（總負責人）專責與本會聯絡（婚

禮當日本會只交場予統籌人）。 

6.22.2 統籌人需依時到本會辦事處簽收有關之地方使用文件。 

6.23 領取／歸還物品： 

6.23.1 統籌名牌壹個。 
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6.23.2 攝影許可證三個。 

6.24 攝影： 

6.24.1 攝影人員均須配帶拍照准許證方可走動拍照。 

6.24.2 攝影人員不得踏上講台、詩班席或浸池拍照，只許在獲准之地方

進行拍照，更不可站立在座椅上拍照，也不可影響婚禮的程序；

其他人等則不得擅離座位攝影或攝錄，以免騷擾聚會進行。 

6.24.3 不得使用本會電源供額外燈光照明。 

6.24.4 聚會進行時，不得使用閃光燈。 

6.25 司琴及詩班員： 

6.25.1 司琴由借堂申請者自行安排。 

6.25.2 本會不提供詩班袍，也沒有詩班室供詩班員練習或更衣。 

6.26 婚書： 

6.26.1 結婚者須於婚姻註冊署所定之期限內辦理登記。 

6.26.2 結婚者須盡快交回婚姻登記官證明書正本。 

6.27 備註： 

6.27.1 如未能清潔地方妥當，本會須收取清潔費。(金額由本會按情況

而定，並在按金扣除) 

6.27.2 本會不提供地方儲存婚禮之物品，凡有關之物品，請勿提前送到

本會；此外，本會也不會代為看管任何物品，如有任何遺失，本

會概不負責。 

6.27.3 本會會友借堂舉行婚禮之附加條例：必須參加由學基浸信會教牧

認可之「婚前輔導」服務。 

6.27.4 申請婚禮借堂時，須填妥借堂申請表，並以劃線支票預繳所有費

用。（支票抬頭寫「學基浸信會有限公司」） 

   6.28 借場完畢後，期望申請人填寫「租借場地使用後調查問卷」(D06-004)，

以便本會作出改進，精益求精。 

 

7.  肢體借用房間 

7.1 本會肢體可免費借用房間作非教會恆常聚會用途，但必須獲得教牧按聚

會性質作出審批，並通知行政同工跟進。 

7.2 借用人必須填寫借場表格 (D06-001) 交行政同工跟進，方可使用場地。 

 

 表格列表 

表格名稱 表格編號 中央檔案文件夾類別 

借場表格 D06-001 場地借用 

借場申報表 D06-003 場地借用 

租借場地使用後調查問卷 D06-004 場地借用 

合辦活動／聚會借堂申請表 D06-005 場地借用 

後加借用場地、設施申請表 D06-006 場地借用 

- 完  -  


