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整理團隊：入隊申請表 
（請於填表前詳閱填表須知，並以正楷填寫）                                                                            

一、申請人資料 

姓名（中文）：  （外文）： 

性別：□男 □女 聯絡電話： 

所屬堂會/事工/機構： 

申請原因（可多選）︰ □對整理有興趣   □需要學習整理    □盼望以整理助人   

                     □其他，請列明_____________________________________________________________ 

本人可承擔/願意學習承擔的崗位包括（可多選，崗位請查閱附錄第 11 項）： 

□統籌  □帶領人  □監督員  □整理專員  □清潔專員  □收納專員  □物品處置專員 

□其他，請指明___________________________________________________________________________________ 

□本人所屬堂會/事工/機構已知悉本人之申請。 

□本人已細閱、知悉並同意附錄之《整理團隊帶領指引》。 

□本人樂意參與中國愛心工程基金會/友好機構舉辦的相關持續培訓課程。 

申請人簽署：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿_____申請日期（年/月/日）：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿_ 
 

二、整理團隊內部專用 

收件日期（年/月/日）： 

收件工作人員： 簽署： 

審批人︰ 審批︰□是   □否 

備註： 

填 表 須知  
一、申請人提出申請須事先知會其所屬的堂會/事工/機構。 
二、申請地點與聯絡方式 

 地址: 澳門高士德大馬路 100 號宣道堂地下中國愛心工程辦公室 
 電話： (853) 2821 2518， 6560 3535 
 傳真： (853) 2834 0674  

收件編號 
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附錄：整理團隊帶領指引（更新：2023 年 6 月）

一、原則 
1、 協助整理 

整理團隊僅提供協助整理服務。即，整理

期間，家主必須全程參與。 
2、 必要溝通 

統籌必須事先與家主做必要溝通，包括整

理目標、物品範圍以及垃圾處理費用承擔

和安排等等。特別注意事項： 
2.1 整理物品不包括任何貴重物品、或極

具紀念意義的物品； 
2.2 以上物品務必請家主自己保管。 

3、 足夠和稱職人員 
統籌必須衡量整理所需人員數量、服務時

間以及是否需要邀請專業人士參與，例如：

室內設計師等。 
4、 整理程序 

按序完成集中、分類、斷捨離、收納四個

步驟。 
5、 丟棄物品須經同意 

任何丟棄物品，必須經過家主親自判斷和

同意。即使是家長親友之物品，也不能由

家主判斷。 
6、 攝影或攝錄 

未經家主同意，不能做任何攝影或攝錄。 
7、 服務時間 

原則上以 3 小時為限。3 小時以上的項目

須考慮第 8 項原則。 
8、 費用承擔 

整理服務原則上為義務行動，以下情況除

外： 
8.1 倘服務超過 3 小時，可與家主協調餐

費之承擔； 
8.2 因臨時增加的垃圾處理費，由家主承

擔，前期溝通費用只作參考，以最終搬運

公司報價作實。 

9、 免責聲明 
除整理團隊沒有嚴格遵守事先溝通好的

約定，包括未經同意整理物品、丟棄物品

以外，整理團隊不對家主的任何損失承擔

責任。 
二、分工和職責 
10、 分工和崗位 

整理團隊出隊必須作分工，包括統籌、帶

領人、監督員、整理專員、清潔專員（倘

須）、收納專員、物品處置專員等。 
11、 崗位職責 

11.1 統籌：負責整個項目的事前溝通、項

目規劃以及事後跟進，包括人員招募和分

工等； 
11.2 帶領人：帶領項目的執行，必須按照

統籌已制定的項目規劃進行；但亦須配合

實際情況作必要調整。特別留意第 4 項原

則整理程序之「斷捨離」以及物品處置情

況。統籌可兼任帶領人； 
11.3 監督員：根據項目規劃監督帶領項目

的執行，特別留意整理類別、丟棄物品的

處理情況； 
11.4 整理專員：執行第 4 項原則整理程序

之「集中」和「分類」； 
11.5 清潔專員：協助整理過程中必要的清

潔程序； 
11.6 收納專員：執行第 5 項原則整理程序

之「收納」； 
11.7 物品處置專員：執行整個項目的物品

處置，必須嚴格遵照帶領人和監督員的指

示。 
三、其他事宜 
12、 指引更新 

12.1 本指引使用過程，任何查詢或建議，

請與愛心工程辦公室聯絡； 
12.2 愛心工程辦公室將視乎需要不定期

更新指引，以臻完善。 
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