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香港航空青年團(「本團」)有權隨時修改本守則各項細則而不作另行通知。


1. 設施簡介

香港航空青年團總部暨訓練中心(「中心」)位於香港灣仔肇輝臺1F號，樓高6層。
可供預約設施如下:

	地庫

	車庫
	約20平方米，有1個車庫可供臨時借用

	上層地庫

	儀仗物資儲存室
	約14平方米，存放儀仗物品

	物品專門店
	約107平方米，售賣制服配件及相關物品

	地下

	學員天地
	約29平方米，學員共享空間

	音樂室
	約28平方米，可存放樂器及舉辦訓練使用

	執委及長官休息室
	約16平方米，執行委員會委員及長官共享空間

	醫務室
	於活動期間提供一般醫療服務

	禮堂
	約222平方米，設有基本音響設備，可容納200人。
可供會議、講座及教學等大型活動使用

	操場
	可供步操及升旗訓練使用

	一樓

	101會議室
	約99平方米，可供會議、講座及教學使用

	二樓

	多用途活動室
	分別有4間，每間約49平方米，可舉辦各類型活動如教學、會議、訓練、講座等使用

	國民教育天地
	約50平方米，提供國民教育書籍及資訊

	三樓

	多用途活動室
	分別有4間，每間約49平方米，可舉辦各類型活動如教學、會議、訓練、講座等使用

	模擬飛行室
	約50平方米，設有2台飛行模擬器供訓練使用

	虛擬實境實驗室
	約30平方米，設有虛擬實境設備供訓練使用





2. 開放時間

2.1 一般開放時間
	位置
	開放時間

	車庫
	星期一至日: 09:00 - 22:00

	儀仗物資儲存室
	星期一至日: 09:00 - 22:00

	物品專門店*
	星期一至六: 0900 - 12:30，14:30 - 16:30

	學員天地#
	星期一至日: 09:00 - 22:00

	音樂室^
	星期一至六: 09:00 - 19:00

	執委及長官休息室
	星期一至日: 09:00 - 22:00

	醫務室
	只在活動期間提供一般醫療服務

	禮堂^
	星期一至日: 09:00 - 22:00

	操場^
	星期一至日: 09:00 - 19:00

	101會議室
	星期一至日: 09:00 - 22:00

	總部辦公室
	星期一至六: 0900 - 13:00，14:00 - 17:00

	多用途活動室
	星期一至日: 09:00 - 22:00

	國民教育天地
	星期一至日: 09:00 - 22:00

	模擬飛行室
	星期一至日: 09:00 - 22:00

	虛擬實境實驗室
	星期一至日: 09:00 - 22:00



備註:
*除物品專門店外，所有設施需於使用日期前不少於5個工作天或之前提出申請，經批核方可進入使用。
#在指定時段內使用學員天地，毋須預約。詳情將另行通知。

^請留意《噪音管制條例》(第400章)的管制規例，以減少環境噪音所造成的滋擾。

2.2 公眾假期或特別日子開放時間(總部辦公室及物品專門店適用)
	開放時間
	公眾假期或特別日子

	關閉
	· 政府在憲報公布公眾假期

	另行公報時間
	· 中秋節
· 冬至
· 平安夜
· 除夕
· 農曆年廿九或三十





3. 設施預約 (物品專門店、執委及長官休息室、學員天地(指定時段)及總部辦公室除外)

3.1 所有設施(包括停泊車輛)必須於使用日期前不少於5個工作天或之前向總部辦公室提出申請，經批核後方可進入使用。



3.2 預約中心設施採取先到先得制。如本團需要緊急使用設施，本團有權以短時間通知取消預約。

3.3 申請者請先選用所屬各部的房間。詳情請參考設施預約申請表。

3.4 所有申請需附帶出席者名單，名單內容需包括中或英文姓名、會員編號/身份證號碼英文字和首3位數字(如香港身份證號碼為 A123456(0), 請輸入 "A123")及聯絡電話號碼。在地庫接待處登記時，如使用者不在出席者名單上，須由其他出席者證明其身份及登記身份證明文件或其他證明文件。請參閱本守則第5.4條。

3.5 如遇惡劣天氣或中心緊急事故導致中心因而關閉，使用者需重新申請。

3.6 如欲使用以下設施，請留意下列要求並在取得技能發展及支援部或航空教育及拓展部同意後方可向總部辦公室提出申請:

3.6.1 旗桿 
[bookmark: _Hlk191033059]除儀仗中隊及行動部儀仗小隊外，其他單位如欲使用旗桿，須將現場負責人名單交予技能發展及支援部總步操導師(Chief Drill Instructor of Footdrill Training Flight)批准後方可申請使用。

3.6.2 模擬飛行室
[bookmark: _Hlk191033080]在使用模擬飛行室前，需接受合適訓練才能使用。模擬飛行室須有合資格人員在場指導方可使用。請將現場負責人名單交予航空教育及拓展部批准後方可申請使用。

3.6.3 虛擬實境實驗室
[bookmark: _Hlk191033088]在使用虛擬實境實驗室前，需接受合適訓練才能使用。虛擬實境實驗室須有合資格人員在場指導方可使用。請將現場負責人名單航空教育及拓展部或技能發展及支援部按訓練內容批准後方可申請使用。

3.7 可供申請使用設施之活動如下:

3.7.1 周年活動
· 周年活動，包括升旗儀式、開放日或其他大型活動
· 最早可於一年前申請
· 遞交申請表時可以暫不提供出席者名單，但要提供預計出席人數
· 如涉及中心設施以外的服務，請提供資料以作協調
· 如活動於開放時間以外進行，須額外提出申請
· 使用者需自行安排人手準備及收拾設施

3.7.2 週期性活動
· 週期性活動，包括教學、訓練、會議及其他活動
· 最早可於1個月前申請
· 最長申請週期為3個月
· 申請時需提供臨時出席名單及活動詳情
· 如有申請人或出席者未滿18歲，必須經家長同意
· 活動不能超過總部暨訓練中心開放時間
· 使用者需自行安排人手準備及收拾設施

3.7.3 學員組織活動
· 需於活動前5個工作天或之前申請
· 申請時需提供臨時出席名單及活動詳情
· 如有申請人或出席者未滿18歲，必須有家長同意書
· 活動不能超過開放時間
· 使用者需自行安排人手準備及收拾設施

3.7.4 其他活動
· 需於活動前5個工作天或之前申請
· 申請時需提供臨時出席名單及活動詳情
· 活動不能超過開放時間
· 使用者需自行安排人手準備及收拾設施

3.8 泊車守則

3.8.1 中心車庫開放時間為每日早上九時至晚上十時。除非預先獲得總部辦公室批准，否則不可在開放時間以外通宵泊車。

3.8.2 團隊活動可以先到先得的方式預留車位。中心不設月租或職員車位。

3.8.3 車主/司機必須留意及遵守交通及泊車規則。

3.8.4 車主/司機必須留意及遵守交通標誌、道路標記及車速限制，以及遵守保安員對交通管制及泊車作出之指示。

3.8.5 車主/司機必須把車輛停泊於車庫內。

3.8.6 車庫內不准洗車。

3.8.7 車主/司機如需將車輛拖離中心，須預先通知總部辦公室有關拖車安排。

3.8.8 如非預先得到總部辦公室批准，商用車輛如的士、小型客貨車及貨車不得車庫內等候或停泊。
3.8.9 如非預先得到總部辦公室批准，載有危險品、化學或易燃物品的車輛不得於車庫內停泊。

3.8.10 車位只限作停泊車輛之用，不可用作其他用途，如存放物品或修理汽車等。 

3.8.11 任何人不得移動、改動、損毀或塗抹車庫內的設施。

3.8.12 當車庫滿座或車位已被預留作特定用途之情況下，本團保留禁止車輛進入車庫的權利。

3.8.13 除安全理由外，禁止響號或鳴響任何警報器。

3.8.14 在車庫停泊或等候期間，司機必須將車輛引擎關掉。

3.8.15 除獲合法授權外，任何人士不得干擾停車庫內的車輛。
 
3.8.16 本團保留預留車位作特定用途之權利。 

3.8.17 本團會視乎車位供應情況，考慮以其他理由或於中心辦公時間以外預留使用者車位的申請。

3.8.18 除特定情況，沒有預先申請的車輛，將不獲提供車位。

3.8.19 供應商或承辦商之客貨車可進車庫上落客/貨。基於保安理由，保安員可要求司機提供證明文件，如採購單或送貨單，以識別送貨憑證。

3.8.20 車庫範圍內閒雜人等不得擅進。基於保安理由，保安員或會要求車庫內人士提供身份證明文件。

3.8.21 違規車輛或會被即時拖走而不獲預先通知，一切後果及責任由車主/司機承擔。因被拖走而可能引致損壞之車輛，本團概不負責。 

3.8.22 對曾有違規紀錄或不遵守交通及泊車規則之人士，本團有權拒絕該個別人士日後的預約。

3.8.23 車主/司機使用車庫時，如引致任何本團財產損壞，造成路面油污及/或人身傷亡，必須負上全部賠償責任。 

3.8.24 車主/司機必須承擔使用車庫期間的風險及負上全部責任。本團對車庫任何車輛或其內裡物件之遺失、損壞或人身損害概不負責。保安員負責執行泊車規則，以及管理所有車庫設施。 

3.8.25 本團會按實際需要及情況保留隨時檢討及修訂泊車規則之權利。

4. 各合資格使用者和權限

4.1 下列為合資格使用者，可以進入訓練中心和使用設施
	I. 
	執行委員會會員

	II. 
	司令及副司令

	III. 
	成年團員

	IV. 
	成年團員家屬：須獲邀請並由成年團員陪同使用
                           在非獲邀請情況下，只能使用物品專門店

	V. 
	學員

	VI. 
	學員家長：須獲邀請並由學員陪同使用
                   在非獲邀請情況下，只能使用物品專門店

	VII. 
	總部職員

	VIII. 
	中心臨時證件持有人：須由總部職員或成年團員陪同使用

	IX. 
	嘉賓/訪客：須獲邀請並由成年團員陪同使用



4.2 所有使用者(除總部職員外)只能使用已預約的設施。

4.3 設施申請者須確保所有使用者遵守中心使用守則。


5. 使用者登記安排

5.1 請參閱進入方法進入中心。


5.2 使用者進入前，必須在地庫接待處登記。在辦理登記手續時，地庫接待處保安員可能會要求訪客出示身份證明文件，以便核實身份。

5.3 使用者須登記進入及離開時間。

5.4 如使用者不在出席者名單上，須由其他出席者證明其身份及登記身份證明文件或其他證明文件。有關遞交出席者名單之手續，請參閱本守則第3條。

5.5 如使用者只前往物品專門店、執委及長官休息室、學員天地(指定時段)及總部辦公室，不需要預約但必須在地庫接待處登記。在辦理登記手續時，地庫接待處保安員可能會要求如使用出示身份證明文件。

5.6 如使用者不能提供身份證明文件或其他證明文件，保安員有權要求該使用者離開中心。

5.7 訪客登記表格收集個人資料聲明

5.7.1 在訪客登記表格(「登記表」)中收集的個人資料只供保安用途。

5.7.2 為了5.7.1條所述的目的，本團可能會向政府部門及其他機構披露在登記表中收集的個人資料。

5.7.3 假如使用者未能提供所需資料，本團將可能無法讓使用者進入中心。

5.7.4 在一般情況下，使用者所提供的資料會被保留一個月，根據《個人資料(私隱)條例》(第486章)第18及22條以及附表1第6項保障資料原則，使用者有權要求查閱及改正其個人資料。使用者的查閱權利包括索取其在登記表中所有提供的個人資料。

5.7.5 如欲查詢使用者於登記表中提供的個人資料，包括查閱或改正個人資料應以書面形式向以下人員提出:行政經理 (地址：香港航空青年團總部暨訓練中心香港灣仔肇輝臺1F號)。

6. 設施使用守則

6.1 所有使用者必須遵守香港法例。

6.2 保安員會按預約時間開啟設施的大門。如保安員於設施使用後發現大門門鎖損毀，使用者應當為損毀的修理成本負責。

6.3 除非事先獲得批准，預約設施僅可用於其指定功能。如任何使用者欲預約設施作任何其他用途，請於預約前徵詢總部辦公室的建議及同意。總部辦公室可於未有事先協定下，拒絕借出設施作其他用途。

6.4 為保障使用者及本團的權益，對於設施使用涉及臨時建築物的搭建(設施提供的設備除外)、公開活動及高風險活動，本團或會要求使用者承擔適當的保險保障。使用者須按本團所訂的現行彌償水平購買保險，以配合用途/活動的規模/性質。

6.5 使用者於未獲總部辦公室事先批准時，不得在使用設施期間，安排任何人士以訪客身份進入所預約的設施。

6.6 使用者如要中途離開中心，需通知其活動負責人。活動負責人除特別事情外，請勿中途離場，如必須離場，應事先通知總部辦公室職員或保安員，並須委出另一位年滿21歲之使用者為活動負責人，以便照顧及約束其他使用者。 

6.7 中心嚴禁進行任何涉及牟利、交易、集資、商業推廣、一切賭博及不法的活動。

6.8 根據設施用途/活動的性質，總部辦公室可基於公眾安全和管理上的考慮因素等理由，增減所預約設施使用者的人數上限。

6.9 總部辦公室有權於未事先通知使用者的情況下，拒絕/取消預約，並可限制進入設施的使用者的人數，或以健康理由或任何其他理由拒絕任何人士進場，及就使用設施加入其他條件。

6.10 如非周年活動，出席者需於中心關門之前收拾及離開。

6.11 出席者需於預約時段內出席，或未能適當利用設施而未有提供合理解釋，總部辦公室有權拒絕該個別人士日後的預約。

6.12 使用者須為同行之使用者的行為操守負責，並必須確保沒有干擾其他使用者或其他人士。使用者須愛護公物、保持地方整潔及互相尊重。

6.13 使用者進入設施後，不應妄顧自身的安全，作出任何危險的行為，也不得粗言穢語及大聲喧嘩。本團並不會因任何人士使用中心內任何設施而導致的損失、受傷或意外負上任何法律責任或賠償。

6.14 所有使用者必須穿上適當的服裝及鞋履，並按需要使用合適的工具及保護裝備，亦需要遵守活動的使用條件。操場內嚴禁使用金屬鞋碼/馬蹄鐵。若總部辦公室認為使用者違反以上規則，將有權取消、中斷或終止設施的使用。

6.15 如需借用器材，需填妥有關表格。如有遺失或損壞，使用者需賠償同等或全新之器材。

6.16 中心嚴禁吸煙。

6.17 如需在中心飲食，請預先通知總部辦公室。食物應以輕食為主並將所有垃圾放進地下垃圾桶內。如弄污地方，請先自行清潔及通知總部辦公室。

6.18 使用設施期間使用者須負責活動的人群控制和秩序。保持通道、出入口和樓梯在任何時間均暢通無阻。

6.19 當預約時段結束，所有使用者必須離開其預約設施。所有租借器材亦須同時交還，並於離開前將設施恢復原狀，關閉所有門窗及將所有垃圾放進地下垃圾桶內。任何遺下的個人財物及/或物品會被視為摒棄，將予以棄置。

6.20 請節省能源，離去時必須關閉電燈、抽氣扇及空氣調節器。 

6.21 使用者應當為設施的任何損毀的修理成本負責，亦須為修理、重新設置或更換任何被損毀、破壞、偷竊或移除的設備、器材、配件或其他財產所涉及的成本負責。 一般正常損耗除外。

6.22 若使用者或任何其他人士受傷，或設施損毀，均須立即通知總部辦公室或保安員。

6.23 若感到不適，請立刻停止活動。如需協助，請前往地庫接待處與保安員聯絡。

6.24 使用者須確保其本人、其團員、學員及在使用期間獲准進入中心的任何人士遵守《中華人民共和國香港特別行政區維護國家安全法》和香港特別行政區有關維護國家安全的其他法律，包括但不限於《維護國家安全條例》，不得從事違反上述法律的行為和活動。

6.25 使用者必須遵守所有香港法律，包括但不限於相關的出入境條例、勞工法例(包括勞工處發出的「僱用兒童藝員指南」)及其他所有適用於香港的法律條文；不得在任何公眾地方/中心內對他人及/或交通造成滋擾或阻礙；不得造成噪音滋擾，以及不得作出及展示色情、不雅淫褻、意識不良、令人反感或令人厭惡的表演/行為/刊物/影像。相關法律條文主要載列於《簡易程序治罪條例》(第228章)、《噪音管制條例》(第400章)、《淫褻及不雅物品管制條例》(第390章)及《禁止層壓式計劃條例》(第617章)等。活動內容須適合使用者觀看或參與。

6.26 設施使用期間，若出現不可預計或不可抗力的情況(包括不限於重大災害、市面大規模的交通癱瘓等)而引致設施關閉或服務未能提供，本團豁免任何責任。

6.27 若違反以上規則，總部辦公室有權取消、中斷或終止設施/設施的使用。

6.28 本團職員可於任何時間進入設施巡視。

6.29 不得擅自進入總部辦公室、茶水房及貯物室取用未經申請借用之物品。 

6.30 若就設施使用有任何爭議，本團保留最終決定權。

6.31 如有意見或投訴，請直接或書面向本團提出。

6.32 本團有權隨時修改上列各項細則而不作另行通知 


7. 惡劣天氣安排措施

7.1 當天文台懸掛紅色暴雨警告信號或當區空氣質素健康指數達嚴重時，所有活動均會取消。如活動正在進行中，活動負責人應考慮當時的天氣及交通情況是否安全，才可安排使用者回家，否則應仍留原處，以策安全。 

7.2 當天文台懸掛八號風球或黑色暴雨警告信號時，所有活動均會取消。如活動正在進行中，活動負責人應考慮上述的安排。中心會待所有參加者離開後才停止開放。

	天氣情況
	八號或以上熱帶氣旋警告信號
	黑色暴雨警告信號

	警告信號於上午5時前取消
	所有設施借用服務維持正常

	八號熱帶氣旋預警發出*
	如預警於：
(1) 使用期間發出，使用者可選擇繼續使用設施直至警告生效 
(2) 上午 9 時前發出，上午時段之設施借用將會取消 
(3) 下午 1 時前發出，下午時段之設施借用將會取消 
(4) 下午 5 時前發出，晚上時段之設施借用將會取消
	

	警告信號在使用期間發出
	使用者必須即時停止使用設施及在安全情況下離開中心

	警告信號發出至取消後 3 小時內 *
	全部設施借用取消

	警告信號取消3小時後
	所有設施借用服務維持正常




7.3 天氣報告以天文台當天的預報為準，預訂設施時間的兩小時前為截止時間。


8. 衛生及安全措施 

8.1 中心的衛生措施： 
· 進行清潔時將門、窗打開，使空氣流通。
· 以1：99的漂白水與清水混和，清潔地方及物品，再用清水清潔後抹乾 。
· 每天清潔大門入口。
· 清潔被嘔吐物弄髒的地方時，將戴上口罩及手套進行清潔，並將嘔吐物用膠袋包妥才丟棄 。
· 每天清倒垃圾 。

8.2 使用者的衛生措施： 
· 如活動負責人發現有參加者不適，應勸喻他們終止活動，並回家休息。 
· 保持良好的個人衛生習慣。
· 打噴嚏或咳嗽時應掩著口鼻。 
· 用膠袋包妥所有呼吸道分泌物 (如口水、痰或嘔吐物等)，並丟棄於垃圾桶內，亦可通知員工清潔嘔吐物。
· 如雙手被呼吸系統分泌物弄污，應立即用洗手液洗手。
· 如廁後應蓋上廁板才沖廁，並立即洗手。
· 如有需要應自備蚊怕水。

8.3 安全措施： 
· 設施備有急救箱，可處理輕微外傷。
· 如使用者發生意外或嚴重不適，請通知總部辨公室或保安員召喚救護車
· 如發生打鬥、傷人或失竊時，請通知總部辨公室或保安員報警求助。活動負責人必須確保參加者留在設施內，直至警方到場處理事件。
· 為預防火災及保持空氣質素，中心內嚴禁吸煙。
· 中心茶房及茶房用具不設外借。
· 如火警鐘響起或發生火警，活動負責人應立即召集所有參加者，使用樓梯到安全的地方集合，並向中心報告所有參加者是否到齊。直至消防員證實安全，才可繼續活動。請參閱張貼在門後的逃生路線圖。


9. 上網服務使用守則及免責聲明

在使用由本團及/或其服務供應商提供的上網服務(「本服務」)前，請細心閱覽以下使用守則及免責聲明(「本守則」)。如使用者選擇使用本服務，即表示使用者同意無條件接受本守則，以及本團及/或其服務供應商不時在沒有預先通知的情況下對本守則作出的修改及/或修訂。如不同意本守則，請立即關閉瀏覽器、結束連線及停止繼續使用本服務。

9.1 使用者須遵守香港特別行政區的所有適用法律及規例。  

9.2 使用者須配備支援Wi-Fi的無線裝置及相關軟件才能使用本服務。使用者使用服務時，可採用提供較佳資料保護功能的加密連結通道。本團及/或其服務供應商並不保證本服務可與使用者的裝置和相關軟件兼容。

9.3 本團及/或其服務供應商沒有責任為用戶的Wi-Fi裝置提供技術支援，包括但不限於其Wi-Fi裝置的連接功能。本團及/或其服務供應商不會承擔任何因使用或嘗試使用本服務而引起或導致使用者的Wi-Fi裝置及相關軟件的任何損失或損害。

9.4 使用者不得利用本服務瀏覽或存取含有淫褻、暴力、不雅或非法內容的網頁，亦不得利用本服務參與非法賭博或其他非法活動。

9.5 使用者明白及同意，如有需要，本團及/或其服務供應商有權及可全權決定停止任何人士使用本服務。

9.6 使用者明白及同意，本團及/或其服務供應商會保留使用者瀏覽互聯網的活動記錄。使用者的瀏覽記錄會用於維修服務和統計用量。除了因應法律、規例或法庭命令的要求、執法需要或為了防止或制止非法活動和違反本守則的行為外，任何記錄內的資料將不會披露予任何未經授權的人士。對任何因披露記錄資料而導致任何損失、破壞或損害(包括但不限於直接、間接、特別或隨後的損失、破壞或損害)，本團及/或其服務供應商不會承擔或接受任何法律責任、義務或責任。

9.7 使用者明白及同意，使用本服務，須自行承擔風險。使用者應留意使用本服務的風險，包括但不限於資訊保安風險、資料傳送受阻、延誤或故障，以及電腦病毒或惡意軟體感染。本團及/或其服務供應商並不保證使用本服務時資料的安全傳送。如因本服務、使用或不當使用本服務而導致任何損失、破壞或損害(包括但不限於直接、間接、特別或隨後的損失、破壞或損害)，本團及/或其服務供應商不會承擔或接受任何法律責任、義務或責任。

9.8 如有任何爭議，本團對一切事宜保留最終決定權。


10. 閉路電視監察措施指引

10.1 政策目的  

10.1.1 在中心的公眾地方或公共範圍已採用閉路電視監察作保安用途。使用閉路電視的目的是以阻嚇、偵測非法行為，及確保職員及使用者處身於安全的環境。

10.1.2 中心及其服務供應商會引用及遵守《個人資料(私隱)條例》的原則及規定，保障職員及使用者個人資料的私隱。 


10.2 閉路電視攝錄機及告示的設置  

10.2.1 中心會在受監察範圍透過明顯的告示通知職員及使用者受到閉路電視監察，並在受監察範圍內再張貼告示。 

10.2.2 告示樣本:

[image: ]

10.3 妥善處理攝錄影像 

10.3.1 所有閉路電視攝影機所錄影之影像，中心會確保資料的準確性及不會保留個人資料超過實際需要。除非是有保安事故發生而需要保留所收集的個人資料，所有攝錄影像一般會於攝錄日期後30天依循環錄影方式自動刪除。 

10.3.2 中心會推行安全保管資料的措施，保障從監察系統收集的個人資料，免被擅自或意外取得，或作不當用途。監察系統儲存錄像的硬碟/儲存器在沒有職員看管時存放於上鎖的地方，以避免有人惡意破壞或拷貝。 

10.3.3 閉路電視系統於辦公時間由負責職員及保安員負責監管攝錄機的操作並確保儲存於硬碟的資料不會被其他人士翻看。如發現有誤用或濫用閉路電視系統的情況，應立即向司令匯報。 

10.3.4 負責職員及保安員不應只依據口頭要求或普通的指稱便披露閉路電視的記錄。如有執法機構(例如警方) 要求提供閉路電視的錄影拷貝，以作出刑事調查時，負責職員及保安員應在有足夠資料信納有關記錄是符合條例下可應用豁免條文(例如根據私隱條例第58條)，才可向有關執法機構提供相關的資料。

10.3.5 中心應定期檢討閉路電視系統作保安用途的成效及保安程序執行的情況。如檢討顯示使用閉路電視已屬不必要或可改用私隱侵犯程度較低的方法來達致同樣效果，中心會停止使用閉路電視。 

10.4 政策及實務的透明度及執行程序 

10.4.1 本團會確保相關職員已獲悉並會遵從有關政策或程序。就如何遵從有關政策或程序，負責操作系統或使用影像的職員及保安員會獲相關的培訓，亦應有足夠的監督。

10.4.2 若遇上任何與安全相關的突發事件發生，負責職員及保安員必須儘快填寫及遞交「突發事件報告」，負責職員及保安員必須作出合適跟進，包括知會司令、總參事、行政經理與警方及執法機構跟進及處理保險事宜等。

10.4.3 此措施由負責職員及保安員負責執行。使用者如有查詢或其他匯報，可直接與他們或管理層聯絡。



11. 安全及緊急應變措施

以下為供中心使用者留意之安全及緊急應變措施指引，藉此減低風險，並於中心內發生事故時，應當採取之適當措施。

11.1	火警預防措施
所有中心使用者採取任何有必要之預防措施以防止火警發生，以下規條務必執行：
· 切勿攜帶易燃物件至中心。
· 使用萬能插頭時，切勿插上過多電器裝置以免超逾電力負荷。
· 中心室內及室外範圍均嚴禁吸煙。
· 關閉不使用的電器設施(設計供持續連接電力者除外)。　
· 必須經常關閉所有逃生門及保持走火通道暢通。
· 不應隨便讓供走火用之逃生門開啟，應確保該等門戶關閉但切勿上鎖。
· 確保所有防煙門經常保持緊閉。

11.2	發現火警時應採取之措施
· 保持冷靜。
· 高聲呼喊“火警”知會附近所有人。
· 擊碎最近之消防警鐘玻璃。
· 依照火警逃生路線(路線圖已張貼於房門上)及保安員指示立即離開現場至集合地點。

11.3	發現懷疑爆炸物時應採取之措施
· 保持冷靜。
· 切勿觸摸或行近可疑物體。
· 通知地庫接待處的保安員及與可疑物體保持一段安全距離。
· 向到場之保安員指出可疑物體之準確位置。

11.4	發現有人士身體不適時應採取之措施
· 評估現場情況。 如傷者不醒人事或情況複雜，請即致電999召喚救護車及通知地庫接待處的保安員。
· 如傷者有懷疑頭部或背部傷患，請勿予以移動。





11.5	疏散措施
疏散時請保持冷靜及注意以下事項：
· 步行，切勿奔跑。
· 除電燈外，關閉所有電器裝置。
· 離開時關閉所有門戶但切勿上鎖。
· 切勿攜帶大型或重量之物件。
· 請向有行動困難者，例如殘障人士及孕婦提供協助。.
· 使用最接近之樓梯前往集合地點。
· 除非得到現場消防人員或指揮人員批准，切勿自行返回校內。
· 切勿使用楔子將門打開


12. 失物處理指引

12.1 失物不包括生熟食物、報章雜誌及已清楚物主身份的物品。
12.2 各雜項物品(如雨傘、水樽、文具及眼鏡等)可於地庫接待處設置的自助服務台自行領回。
12.3 如失物於一個月內無人認領的物件，總部職員會以適當方法棄掉，不再另行公佈。
12.4 會腐爛之物品(如食物及飲料)，將因應情況即時銷毀或只作短暫保存。

拾獲財物或報失財物

認領財物
財物
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備註:
1. 保安員會將收到的表格登記在失物登記及認領紀錄冊。
2. 保安員會將雜項物品登記在失物登記及認領紀錄冊。
3. 如物品價值港幣一千元或以上，將由總部辨公室負責保管。



貴重或附有個人資料物品


地庫接待處向保安員填寫表格



拾獲物件登記表
或
失物登記表



雜項物品


將物品交到地庫接待處設置的自助服務台或自行領回


毋須填表


地庫接待處向保安員填寫表格


失物認領表


待核對屬實後將獲發還
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設施預約申請表 Reservation of HQ Facilities



申請表必須於使用日期前5個工作天或之前向總部申請。

Application forms must be submitted to the head office at least 5 working days before the date of use.



		致

To

		:

		Headquarters (Email: hq@aircadets.org.hk)





		由

From 

		:

		



		申請日期

Date of Application 

		:

		







甲部 Part A   預約資料 Details of Booking



· 請在所需房間的空格加上號  

· 請先選用所屬各部的房間。



		

		房號 Room No.

		房間名稱 Room Name

		備註 Remarks



		

		UB01

		儀仗物資儲存室C Sqn & Guard Flt Store

		C Sqn & Guard Flt



		

		G01

		學員天地Cadet Corner

		



		

		G03 & G04

		音樂室Music Room

		



		

		G05

		執委及長官休息室EB & Officers Lounge

		EB & Officers



		

		G06

		醫務室Sick Bay

		



		

		G10

		禮堂Assembly Hall

		100人以上



		

		N/A

		操場Drill Ground

		



		

		N/A

		旗桿 Flag Pole

		備註1



		

		101

		會議室Conference Room

		50人以上



		

		201

		多用途活動室Multipurpose Room

		Ops Gp



		

		202

		多用途活動室Multipurpose Room

		Ops Gp



		

		203

		多用途活動室Multipurpose Room

		Ops Gp



		

		204

		多用途活動室Multipurpose Room

		Ops Gp



		

		205

		國民教育天地National Education Corner

		



		

		301

		多用途活動室Multipurpose Room

		Adm Gp



		

		302

		多用途活動室Multipurpose Room

		SD&S Gp



		

		303

		多用途活動室Multipurpose Room

		Trg Gp



		

		304

		多用途活動室Multipurpose Room

		AE&D Gp



		

		305

		模擬飛行室Flight Simulator Room

		備註2



		

		306

		虛擬實境實驗室VR Laboratory

		備註3







備註 Remarks:

請在取得技能發展及支援部或航空教育及拓展部同意後方可向總部辦公室提出申請。

1. 除儀仗中隊及行動部儀仗小隊外，其他單位如欲使用旗桿，須將現場負責人名單交予技能發展及支援部總步操導師(Chief Drill Instructor of Footdrill Training Flight)批准後方可申請使用。

2. 在使用模擬飛行室前，需接受合適訓練才能使用。模擬飛行室須有合資格人員在場指導方可使用。請將現場負責人名單交予航空教育及拓展部批准後方可申請使用。

3. 在使用虛擬實境實驗室前，需接受合適訓練才能使用。虛擬實境實驗室須有合資格人員在場指導方可使用。請將現場負責人名單航空教育及拓展部或技能發展及支援部按訓練內容批准後方可申請使用。



		日期

Date

		:

		



		

時間

Time

		

:

		

由

From

		

		

至

To

		







		

人數

No. of participants

		

:

		



		

使用原因

Reason(s) for use

		

:

		



		航空教育及拓展部或技能發展及支援部批准

Approval from AE&D Gp or SD&S Gp

		:

		 旗桿 Flag Pole

模擬飛行室Flight Simulator Room

虛擬實境實驗室VR Laboratory

(其他設施不適用)



		

車牌號碼

Car plate

		

:

		







		

		

		

進入時間:

Entry Time

		

		

離開時間:

Exit Time

		







		

負責人 

Person in-charge

		

:

		

姓名

Name

		



		

		

		

職級

Rank

		



		

		

		

Contact No.

聯絡電話

		













乙部 Part B   出席者資料 Detail of Participants



		號碼

No.

		姓名

Name

		會員編號或身份證號碼(首4位數字)

Serial No. or HKID Card No. (first 4 digits)

		聯絡電話

Contact No.



		1.

		

		

		



		2.

		

		

		



		3

		

		

		



		4.

		

		

		



		5.

		

		

		



		6.

		

		

		



		7.

		

		

		



		8.

		

		

		



		9.

		

		

		



		10.

		

		

		





如未能提供出席者名單，請填上原因。











		本欄不必填寫 For Official Use





		[bookmark: _Hlk190465421]申請編碼 

Application Number

		

:

		



		紀錄日期 

Record Date 

		

:

		



		航空教育及拓展部或技能發展及支援部批准

Approval from AE&D Gp or SD&S Gp

		:

		 旗桿 Flag Pole

模擬飛行室Flight Simulator Room

虛擬實境實驗室VR Laboratory



		批准/拒絕

Approved/Rejected

		:

		



		備註 

Remarks

		

:
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Hong Kong Air Cadet Corps Headquarters and Training Centre

香港航空青年團總部暨訓練中心

進入方法

Access Guide



甲部 Part A   正門Main Entrance

		1. 先按｢呼叫功能｣

Press “Call” function



		[image: Многоабонатен лицев панел HIKVISION DS-KD9403-E6 - HIKVISION.BG]



		2. 按｢保安｣(紅圈位置),便可聯絡保安開門

Press “Security” (red circle) to contact the security guard to open the door

		[image: ]







乙部 Part B   登記及借用鎖匙 Registration and borrowing keys



		3. 請提供預約資料去地庫接待處登記 (包括身份證或其他證明文件),及聯絡電話。如需借鎖匙，要填寫借出及交還時間。如鎖匙未能即日交還或遺失，日後更換門鎖之費用將借用人負責。

Please provide your reservation information (including your ID card or other supporting) and contact number to register at the basement reception, documents, and contact number. If you need to borrow a key, please fill in the borrowing and returning time. If the key is not returned on the same day or is lost, the borrower will be responsible for the cost of replacing the door lock .

		[image: ]












丙部 Part C   房門密碼鎖 Door Code Lock



		4. 請輸入密碼，然後按#

Please enter your password and press #

		[image: Hikvision DS-K1109DKB-QR Card Reader]
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拾獲物件登記表 Property Found Registration Form



收集個人資料聲明 Personal Information Collection Statement

填交失物登記前，請細閱並同意收集個人資料聲明 (請在方格加上)

Before filling in your lost property registration, please read and agree to the following Personal Information Collection Statement (Please add in the box)

本人已細閱、明白和同意以下「收集個人資料聲明」。

I have read, understood and agreed to the following provision of the "Personal Information Collection   Statement" provided on the Lost Property Registration.



收集個人資料聲明

1. 個人資料私隱

香港航空青年團（「本團」、「我們」或「我們的」）的政策是遵守香港特別行政區法例（第486章）《個人資料（私隱）條例》。任何已收集的個人資料將依循本收集個人資料聲明（「本聲明」）處理。若我們認為有必要時，本聲明可不時予以修訂或以其他方式予以更改，但我們會在我們的網頁發出有關任何該等修訂或更改的事先通知。本聲明的英文與中文版本如有任何抵觸，概以英文版本為準。



2. 收集個人資料的目的

閣下必須提供所有要求的個人資料，但註明是可選擇是否填報的資料則屬例外。所有向閣下收集的個人資料將用於處理閣下登記失物、認領失物及讓我們處理其相關事宜，包括核實閣下的身份(“相關用途”) 。閣下須確保向本團提供準確、完整及最新的個人資料。如閣下未能提供所需資料，或所提供的個人資料不準確或不完整，可能影響我們處理相關事宜。若閣下未滿18歲，閣下必須在向我們提供任何個人資料之前徵詢父母或閣下的監護人。



3.個人資料之披露及保安

我們將採取一切合理可行步驟將閣下的個人資料保密，但我們可能會將該等資料轉移予下列各方：

(a) 就相關用途而提供行政管理、電訊、電腦及其他服務予本團的任何代理、承辦商或第三方服務提供者，及

(b) 根據對本團具約束力的任何法律規定或由監管或其他機構所發出而預期本團須遵守的任何指引或指示，本團有責任向其作出披露的任何人士。

除上述情況外，閣下的個人資料將只供為相關用途而獲授權處理閣下的個人資料之本團員工或承辦商審閱，並須按照本聲明之規定行事。



4. 個人資料之查閱及改正

閣下可隨時要求查閱及改正在本團之紀錄中與閣下有關的個人資料。任何查閱或改正個人資料之要求應註明「保密」字樣及以書面形式向以下人士：

行政經理 (地址：香港航空青年團總部暨訓練中心香港灣仔肇輝臺1F號) 提出



5. 個人資料之保留

我們會在為貫徹收集閣下的個人資料之相關用途所需之時間內保存該等資料。我們將銷毀不再需要的個人資料。

Personal Information Collection Statement



1. Personal Data Privacy

It is Hong Kong Air Cadet Corp’s (“the Corps”, “we” or “our”) policy to comply with the requirements of the Personal Data (Privacy) Ordinance (Cap. 486) of the Laws of the Hong Kong Special Administrative Region.  Any personal data which is collected shall be handled in accordance with this Personal Information Collection Statement (“PICS”).  This PICS may from time to time be revised, or otherwise changed where we deem necessary, but we will upload the notice of any such revision or change on our website.  If there is any inconsistency between the English and Chinese versions of this PICS, the English version shall prevail.



2. Purpose of Collection of Personal Data

Your provision of all the personal data requested is obligatory, except those items clearly marked as optional.  The personal data collected from you will be used for purposes relating to your registration and claim of any lost property and our processing of associated matters, including verification of your identity (“Purpose”).  You must ensure that all personal data provided to the Corps are accurate, complete and up-to-date.  If you fail to provide the required data or if the personal data provided is inaccurate or incomplete, our processing of the matters may be affected.  If you are under the age of 18, you must consult a parent or your guardian before providing any personal data to us.



3. Disclosure and Security of Personal Data

We will take all reasonably practicable steps to keep your personal data confidential, but we may transfer such data to the following parties:

(a) any agent, contractor or third party service provider who provides administrative, telecommunications, computer and other services to the Corps, and

(b) any person to whom the Corps is under an obligation to make disclosure under the requirements of any law binding on the Corps or any guidelines or directions issued by regulatory or other authorities with which the Corps is expected to comply.

Except as aforesaid mentioned, your personal data will be accessible only by our staff or contractors who are authorised to handle your personal data with respect to matters relating to the Purpose in accordance with this PICS.



4. Access and Correction of Personal Data

You may at any time request access to and to correct personal data relating to you in our records. Any request for the correction of or access to personal data should be marked “confidential” and addressed in writing to Administrative Manager, Hong Kong Air Cadet Corps Headquarters and Training Centre, No. 1F Shiu Fai Terrace, Wan Chai, Hong Kong. 



5. Retention of Personal Data

We will keep your personal data only for as long as necessary to fulfill the Purpose for which the data was collected. Personal Data which is no longer required will be destroyed.

















拾獲物件登記表 Property Found Registration Form



甲部 Part A   登記人資料 Particular of Property Finder



		姓名 

Name

		:

		





		會員編號 

Serial Number 

		:

		



		單位

Unit

		:

		



		聯絡電話 

Contact Number

		:

		



		電郵地址 

Email Address

		:

		







乙部 Part B   拾獲物件資料 Detail of Property Found



		日期 

Date 

		:

		





		時間 

Time 

		:

		



		位置 

Location

		:

		



		物件種類 

Type of Property

		:

		



		物件資料

Property information

		:

		









		

日期 

Date

		





		



簽署 

Signatory

		













		本欄不必填寫 For Official Use





		[bookmark: _Hlk190465421]報告編碼 

Report Number

		

:

		



		紀錄日期 

Record Date 

		

:

		



		備註 

Remarks

		

:
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收集個人資料聲明 Personal Information Collection Statement

填交失物登記前，請細閱並同意收集個人資料聲明 (請在方格加上)

Before filling in your lost property registration, please read and agree to the following Personal Information Collection Statement (Please add in the box)

本人已細閱、明白和同意以下「收集個人資料聲明」。

I have read, understood and agreed to the following provision of the "Personal Information Collection   Statement" provided on the Lost Property Registration.



收集個人資料聲明

1. 個人資料私隱

香港航空青年團（「本團」、「我們」或「我們的」）的政策是遵守香港特別行政區法例（第486章）《個人資料（私隱）條例》。任何已收集的個人資料將依循本收集個人資料聲明（「本聲明」）處理。若我們認為有必要時，本聲明可不時予以修訂或以其他方式予以更改，但我們會在我們的網頁發出有關任何該等修訂或更改的事先通知。本聲明的英文與中文版本如有任何抵觸，概以英文版本為準。



2. 收集個人資料的目的

閣下必須提供所有要求的個人資料，但註明是可選擇是否填報的資料則屬例外。所有向閣下收集的個人資料將用於處理閣下登記失物、認領失物及讓我們處理其相關事宜，包括核實閣下的身份(“相關用途”) 。閣下須確保向本團提供準確、完整及最新的個人資料。如閣下未能提供所需資料，或所提供的個人資料不準確或不完整，可能影響我們處理相關事宜。若閣下未滿18歲，閣下必須在向我們提供任何個人資料之前徵詢父母或閣下的監護人。



3.個人資料之披露及保安

我們將採取一切合理可行步驟將閣下的個人資料保密，但我們可能會將該等資料轉移予下列各方：

(a) 就相關用途而提供行政管理、電訊、電腦及其他服務予本團的任何代理、承辦商或第三方服務提供者，及

(b) 根據對本團具約束力的任何法律規定或由監管或其他機構所發出而預期本團須遵守的任何指引或指示，本團有責任向其作出披露的任何人士。

除上述情況外，閣下的個人資料將只供為相關用途而獲授權處理閣下的個人資料之本團員工或承辦商審閱，並須按照本聲明之規定行事。



4. 個人資料之查閱及改正

閣下可隨時要求查閱及改正在本團之紀錄中與閣下有關的個人資料。任何查閱或改正個人資料之要求應註明「保密」字樣及以書面形式向以下人士：

行政經理 (地址：香港航空青年團總部暨訓練中心香港灣仔肇輝臺1F號) 提出



5. 個人資料之保留

我們會在為貫徹收集閣下的個人資料之相關用途所需之時間內保存該等資料。我們將銷毀不再需要的個人資料。

Personal Information Collection Statement



1. Personal Data Privacy

It is Hong Kong Air Cadet Corp’s (“the Corps”, “we” or “our”) policy to comply with the requirements of the Personal Data (Privacy) Ordinance (Cap. 486) of the Laws of the Hong Kong Special Administrative Region.  Any personal data which is collected shall be handled in accordance with this Personal Information Collection Statement (“PICS”).  This PICS may from time to time be revised, or otherwise changed where we deem necessary, but we will upload the notice of any such revision or change on our website.  If there is any inconsistency between the English and Chinese versions of this PICS, the English version shall prevail.



2. Purpose of Collection of Personal Data

Your provision of all the personal data requested is obligatory, except those items clearly marked as optional.  The personal data collected from you will be used for purposes relating to your registration and claim of any lost property and our processing of associated matters, including verification of your identity (“Purpose”).  You must ensure that all personal data provided to the Corps are accurate, complete and up-to-date.  If you fail to provide the required data or if the personal data provided is inaccurate or incomplete, our processing of the matters may be affected.  If you are under the age of 18, you must consult a parent or your guardian before providing any personal data to us.



3. Disclosure and Security of Personal Data

We will take all reasonably practicable steps to keep your personal data confidential, but we may transfer such data to the following parties:

(a) any agent, contractor or third party service provider who provides administrative, telecommunications, computer and other services to the Corps, and

(b) any person to whom the Corps is under an obligation to make disclosure under the requirements of any law binding on the Corps or any guidelines or directions issued by regulatory or other authorities with which the Corps is expected to comply.

Except as aforesaid mentioned, your personal data will be accessible only by our staff or contractors who are authorised to handle your personal data with respect to matters relating to the Purpose in accordance with this PICS.



4. Access and Correction of Personal Data

You may at any time request access to and to correct personal data relating to you in our records. Any request for the correction of or access to personal data should be marked “confidential” and addressed in writing to Administrative Manager, Hong Kong Air Cadet Corps Headquarters and Training Centre, No. 1F Shiu Fai Terrace, Wan Chai, Hong Kong. 



5. Retention of Personal Data

We will keep your personal data only for as long as necessary to fulfill the Purpose for which the data was collected. Personal Data which is no longer required will be destroyed.

















失物登記表 Lost Property Registration Form



如遺失貴重或附有個人資料物品（如記憶棒、銀包、八達通卡、手提電話及電腦等），請填寫此本格並交到地下接待處向保安員報失。各雜項物品（如雨傘、水樽、文具及眼鏡等）可於地下接待處設置的自助服務台自行領回，毌須填寫表格。



甲部 Part A   物主資料 Particular of Property Owner

		姓名 

Name

		:

		





		會員編號 

Serial Number 

		:

		



		單位

Unit

		:

		



		聯絡電話 

Contact Number

		:

		



		電郵地址 

Email Address

		:

		







乙部 Part B   物件資料 Detail of Lost Property 

		日期 

Date 

		:

		





		時間 

Time

		:

		



		位置 

Location

		:

		



		物件種類 

Type of Property

		:

		



		物件資料

Property information

		:

		







		

日期 

Date

		





		

簽署 

Signatory

		











		本欄不必填寫 For Official Use
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Report Number

		

:

		



		紀錄日期 

Record Date 

		

:

		



		備註 

Remarks

		

:
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收集個人資料聲明 Personal Information Collection Statement

填交失物登記前，請細閱並同意收集個人資料聲明 (請在方格加上)

Before filling in your lost property registration, please read and agree to the following Personal Information Collection Statement (Please add in the box)

本人已細閱、明白和同意以下「收集個人資料聲明」。

I have read, understood and agreed to the following provision of the "Personal Information Collection   Statement" provided on the Lost Property Registration.



收集個人資料聲明

1. 個人資料私隱

香港航空青年團（「本團」、「我們」或「我們的」）的政策是遵守香港特別行政區法例（第486章）《個人資料（私隱）條例》。任何已收集的個人資料將依循本收集個人資料聲明（「本聲明」）處理。若我們認為有必要時，本聲明可不時予以修訂或以其他方式予以更改，但我們會在我們的網頁發出有關任何該等修訂或更改的事先通知。本聲明的英文與中文版本如有任何抵觸，概以英文版本為準。



2. 收集個人資料的目的

閣下必須提供所有要求的個人資料，但註明是可選擇是否填報的資料則屬例外。所有向閣下收集的個人資料將用於處理閣下登記失物、認領失物及讓我們處理其相關事宜，包括核實閣下的身份(“相關用途”) 。閣下須確保向本團提供準確、完整及最新的個人資料。如閣下未能提供所需資料，或所提供的個人資料不準確或不完整，可能影響我們處理相關事宜。若閣下未滿18歲，閣下必須在向我們提供任何個人資料之前徵詢父母或閣下的監護人。



3.個人資料之披露及保安

我們將採取一切合理可行步驟將閣下的個人資料保密，但我們可能會將該等資料轉移予下列各方：

(a) 就相關用途而提供行政管理、電訊、電腦及其他服務予本團的任何代理、承辦商或第三方服務提供者，及

(b) 根據對本團具約束力的任何法律規定或由監管或其他機構所發出而預期本團須遵守的任何指引或指示，本團有責任向其作出披露的任何人士。

除上述情況外，閣下的個人資料將只供為相關用途而獲授權處理閣下的個人資料之本團員工或承辦商審閱，並須按照本聲明之規定行事。



4. 個人資料之查閱及改正

閣下可隨時要求查閱及改正在本團之紀錄中與閣下有關的個人資料。任何查閱或改正個人資料之要求應註明「保密」字樣及以書面形式向以下人士：

行政經理 (地址：香港航空青年團總部暨訓練中心香港灣仔肇輝臺1F號) 提出



5. 個人資料之保留

我們會在為貫徹收集閣下的個人資料之相關用途所需之時間內保存該等資料。我們將銷毀不再需要的個人資料。

Personal Information Collection Statement



1. Personal Data Privacy

It is Hong Kong Air Cadet Corp’s (“the Corps”, “we” or “our”) policy to comply with the requirements of the Personal Data (Privacy) Ordinance (Cap. 486) of the Laws of the Hong Kong Special Administrative Region.  Any personal data which is collected shall be handled in accordance with this Personal Information Collection Statement (“PICS”).  This PICS may from time to time be revised, or otherwise changed where we deem necessary, but we will upload the notice of any such revision or change on our website.  If there is any inconsistency between the English and Chinese versions of this PICS, the English version shall prevail.



2. Purpose of Collection of Personal Data

Your provision of all the personal data requested is obligatory, except those items clearly marked as optional.  The personal data collected from you will be used for purposes relating to your registration and claim of any lost property and our processing of associated matters, including verification of your identity (“Purpose”).  You must ensure that all personal data provided to the Corps are accurate, complete and up-to-date.  If you fail to provide the required data or if the personal data provided is inaccurate or incomplete, our processing of the matters may be affected.  If you are under the age of 18, you must consult a parent or your guardian before providing any personal data to us.



3. Disclosure and Security of Personal Data

We will take all reasonably practicable steps to keep your personal data confidential, but we may transfer such data to the following parties:

(a) any agent, contractor or third party service provider who provides administrative, telecommunications, computer and other services to the Corps, and

(b) any person to whom the Corps is under an obligation to make disclosure under the requirements of any law binding on the Corps or any guidelines or directions issued by regulatory or other authorities with which the Corps is expected to comply.

Except as aforesaid mentioned, your personal data will be accessible only by our staff or contractors who are authorised to handle your personal data with respect to matters relating to the Purpose in accordance with this PICS.



4. Access and Correction of Personal Data

You may at any time request access to and to correct personal data relating to you in our records. Any request for the correction of or access to personal data should be marked “confidential” and addressed in writing to Administrative Manager, Hong Kong Air Cadet Corps Headquarters and Training Centre, No. 1F Shiu Fai Terrace, Wan Chai, Hong Kong. 



5. Retention of Personal Data

We will keep your personal data only for as long as necessary to fulfill the Purpose for which the data was collected. Personal Data which is no longer required will be destroyed.

















失物認領表 Property Claim Form



甲部 Part A   認領人資料 Particular of Property Claimant



		姓名 

Name

		:

		





		會員編號 

Serial Number 

		:

		



		單位

Unit

		:

		



		聯絡電話 

Contact Number

		:

		



		電郵地址 

Email Address

		:

		







乙部 Part B   物件資料 Detail of Property



		失物登記表報告編碼 

Record Number of Lost Property Registration Form  

		:

		





		物件種類 

Type of Property

		:

		



		物件資料

Property information

		:

		









		日期 

Date

		





		

認領人簽署 Claimant Signatory

		













		本欄不必填寫 For Official Use





		[bookmark: _Hlk190465421]報告編碼 

Report Number

		

:

		



		紀錄日期 

Record Date 

		

:

		



		備註 

Remarks

		

:
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失物登記及認領紀 錄冊.xlsx


失物登記及認領紀錄冊.xlsx
Sheet1

		香港航空青年團總部暨訓練中心

		Hong Kong Air Cadet Corps Headquarters and Training Centre



		失物登記及認領紀錄冊

		Lost & Found Log Book



		年份 Year:

		月份 Month:

		發現失物登記號碼
Found No.		發現失物登記日期
Found Date		位置
Location		簡述
Description		失物認領號碼
Claim No.		失物認領日期
Claim Date		無人認領物件處理方法		總部職員簽署
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