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檔案編號 : SWD/COVS 7-5/3/1                              

致：義工運動參與機構聯絡人
2009年義工服務記錄截算及申領義工服務嘉許狀
推廣義工服務督導委員會（督導委員會）衷心多謝 貴機構一直支持義工服務發展，發揮互助互愛的精神，團結香港社會。 2008年『義工運動』共錄得超過2,000萬小時義工服務時數，驕人成績有目共睹。 今年，我們繼續誠意邀請 貴機構申報2009年的義工服務記錄，一起再創高峰。
一如以往，年終義工服務資料申報表格採用電腦檔案（EXCEL表格）申報。 當中包含三方面須要填報的資料，包括：義工服務統計數字、家庭義工 / 義工服務記錄冊的發放資料，以及提名義工領取義工服務嘉許狀及各項相關獎項。申報表格可於義工運動網www.volunteering-hk.org/report09.html下載使用。
督導委員會於2008年起增設的家庭義工服務嘉許狀，自推出後反應理想。 督導委員會繼續鼓勵 貴機構提名屬下家庭義工獲取嘉許狀，以表揚他們的貢獻。 家庭義工需使用《家庭義工服務記錄冊》記錄家庭義工服務時數。 提名機構必須於附件七內為每個提名家庭填報家庭義工服務記錄冊的編號作參考，否則相關提名將不獲受理。 如欲索取家庭義工服務記錄冊，請填妥相關表格傳真至秘書處作進一步的安排，而其餘相關詳情及填報細則，請參照附件七及隨函附上的宣傳單張，以免重覆申報。 此外，新一屆最佳家庭義工表揚計劃亦同步開始接受提名。 詳情請參閱隨函的計劃簡介。
秘書處會切實執行相關程序，請 貴機構於2010年1月31日前，將核實的《確認及更新機構資料便條》傳真至秘書處（傳真號碼：2572 5060），並將填妥的完整申報表格（電腦EXCEL檔案），電郵至 covs2@swd.gov.hk 處理。 

如 貴機構未有打算為屬下義工申領服務嘉許狀，亦請填妥『義工服務統計數字』的相關表格（即附件1A-1C）連同核實的《確認及更新機構資料便條》交回秘書處，以作日後制定義工服務政策的參考及與督導委員會保持緊密的聯絡。

秘書處將於2010年4月30日停止接受申領服務嘉許狀的提名，並於7月31日停止簽發嘉許狀，而逾期未取的嘉許狀將會被銷毀。 為了更有效完成整體資料結算及印製嘉許狀，謹請機構負責人細心閱讀隨函夾附的「年終義工服務記錄截算填報須知」，並依照有關規定準時遞交。 如已遞交的資料有所修訂，請依照相關指引，填寫需要更改部份，切勿重新遞交整份申報表格。
如對上述內容有任何查詢，請致電2234 0100或電郵致covs2@swd.gov.hk 與秘書處聯絡。
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