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建议书
申请营办少数族裔人士支援服务中心

(拟议地区)






















申请机构：[申请机构名称]
递交日期：[递交建议书日期]



目录

	
	
	页次

	1.
	申请机构的资料
	

	
	1.1  …
	

	
	1.2  …
	

	
	1.3  …
	

	
	…….
	

	2.
	服务设计及运作情况
	

	
	2.1	…
	

	
	2.2	…
	

	
	2.3	…
	

	
	…….
	

	3.
	服务质素管理
	

	
	3.1	…
	

	
	3.2	…
	

	
	3.3	…
	

	
	…….
	

	4.
	人力资源管理
	

	
	4.1	…
	

	
	4.2	…
	

	
	4.3	…
	

	
	……….
	

	5.
	推行计划
	

	
	5.1	…
	

	
	5.2	…
	

	
	5.3	…
	

	
	……….
	

	6.
	有关的营办经验及统筹策略
	

	
	6.1	…
	

	
	6.2	…
	

	
	6.3	…
	

	
	……….
	

	7.
	财务管理
	

	
	7.1	…
	

	
	7.2	…
	

	
	7.3	…
	

	
	……….
	

	
	附件及附录(如有)
	




1. 申请机构的资料

资料须包括但不限于下述各项 - 

· 机构背景资料和证明其符合申请资格的文件：
· 机构的正式中英文全名
· 机构的注册详情
· 主要管理人员姓名
· 机构的获授权联络人及联络方法
· 机构的正式地址、电话号码、传真号码及网址
· 机构目前提供的服务
· 现行员工架构及组织图
· 最近期经审计的财务报表
· 申请机构在为本港少数族裔人士提供与指定服务类似的服务和计划方面的往绩及经验
	
2. 服务设计及运作情况

资料须包括但不限于下列各项 - 

· 整体策略及如何达到计划的目的
· 拟议选址和选址理由，包括该选址是否符合所有适用法例和规例的规定
· 业主出租处所予申请机构的意向书(如有)
· 划为中心范围并只限供中心营运之用的拟议面积
· 并非中心的指定处所但会用于提供任何服务的其他地点一览表(如有)
· 拟选用处所的照片、说明草图／简图及平面草图(如有)
· 所需设备、装置及家具的种类和数量的说明
· [bookmark: _GoBack]与其他机构／单位共用的处所／设施／设备的详情(如适用)
· 中心开放时间
· 提供服务的详细建议
· 中文(广东话)及英文课程
· 启导及认识社区活动计划
· 融入社区活动计划和服务
· 少数族裔青少年专设计划
· 课后辅导班
· 少数族裔关爱队
· 具创意的计划／增值计划 (如有)
· 推行时间表

· 提高服务使用者出席率和避免浪费资源的措施
· 推广宣传
· 主动接触和吸引需要服务的少数族裔人士的措施
· 中心网站
· 社交媒体平台
· 会员制度的详情
· 说明如何透过会员资料库向会员发布资讯并与他们有效沟通
· 第一年及第二年的目标会员人数

3. 服务质素管理

资料须包括但不限于下列各项 - 

· 就所有服务填妥《计划说明书》附件B所载的服务量指标和服务成效指标 
· 监察机制及评核措施的详细说明
· 质素保证机制(包括投诉处理程序)的详细说明
· 危机管理运作指引及应变计划的详请

4. 人力资源管理

资料须包括但不限于下列各项 - 

· 员工架构
· 人手编制
· 所有员工的职责
· 少数族裔员工数目
· 招聘员工所要求的资历和有关工作经验
· 员工遴选、入职训练、培训和发展计划的详细说明

5. 推行计划

资料须包括但不限于下列各项 - 

· 为配合拟开展服务日期而制定的详细工作计划
· 开设中心的时间表
· 筹备工作、装修中心处所、采购家具及设备等
· 员工招聘
· 服务宣传
· 设立中心网站
· 建立会员制度
· 设计会员申请表、参加计划报名表、意见表、内部表格等
· 后备或应变措施／计划的详细说明，以确保即使就拟开展服务日期推行工作或服务的进度有所延误，中心仍可如期提供服务

6. 有关的营办经验及统筹策略

资料须包括但不限于下列各项 - 

· 为本港少数族裔人士提供服务的经验、表现、承担及组织支援
· 现有的少数族裔人士服务网络，以及如何与其他团体合作维持现有网络和建立新网络的详细说明，以助提供服务并作出合适的服务转介

7. 财务管理

资料须包括但不限于下列各项 - 

· 用于开设中心的筹备工作的一笔过预算，例如翻新和装修工程、购置家具及设备、安装设施、开发中心网站等的详细分项数字
· 每年运作开支的预算，例如员工薪酬、办公室运作成本、服务推行成本、宣传推广费用等的详细分项数字 
· 现金流量预测
· 申请机构的出资额(如有)
· 财务管理及监管机制的说明
· 关于服务是否免费提供，以及收费服务的收费建议和豁免收费机制(如有)的说明
· 所涉及的服务
· 建议收费金额
· 豁免收费机制(如有)
· 收取按金和退款机制(如有)的说明
· 所涉及的服务
· 建议的按金款额
· 退款准则
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