
 

Date: _____________________ 

Organisation/Group name: ________________________________________________________ 

Contact Person: _______________________________________Phone: ____________________ 

Postal Address: __________________________________________________________________ 

Email Address: __________________________________________________________________ 

 

Proposed use of the facilites: (please provide a description of the rooms you would like to hire and the nature of the 

proposed event/activity)._____________________________________________________________________ 

____________ __________________________________________________________________________ 

Approximate number of users: ________________ 

Do you require particular equipment? (eg. netball goals, electronic whiteboards, sound and 

lighting equipment, access to power, access to restrooms)?  Please specify.__________________ 

_______________________________________________________________________________ 

Are you requesting food be consumed at this event?  Yes  No  Please specify: ___________ 

_______________________________________________________________________________________ 

Do you wish to bring a car onto the premises to set up and pack up?  Yes  No 

 

Dates and Times Requested: (please include proposed set up and pack up times) 

Date(s) required: _________________________ 

Set up time: _____________________________ 

Event time: _____________________________ 

Pack up time: ____________________________ 

 

Insurance Details: Please supply a copy of the Certificate of Currency. 
Insurance Company Name: _________________________________________________________ 

Dates of cover: From: ____________________ To: __________________________ 

Does your insurance cover members of the public while involved in your event?     Yes     No 

Is this an ongoing booking? (please circle)

  Once only     Weekly 

  Fortnightly      Monthly 

  Other (eg. Term time only) _____________ 

_______________________________  
Please attach a separate sheet if you require more space. 

APPLICATION TO 
HIRE FACILITES 

Please note: processing of applications takes up to 2 weeks.
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CONDITIONS OF USE 
Access                      Please initial: ________ 

Who has access? 
Permission is granted for the nominated contact person(s) only to use the key and code between 
the agreed times.  
When do they have access? 
Access times are by agreement. Set up and pack up times are included in the agreed access times. 
What rooms can they access?  
Access is restricted to the agreed areas, at the agreed times and for the agreed purposes. Variation 
to this must be obtained in writing from the College prior to the event. 

Room Use                    Please initial: ________ 

No furniture or fittings are to be moved or removed from the area without prior written approval.  

What cleaning is the User responsible for?            Please initial: ________ 

The area should be in a tidy and ordered condition when the Authorised User enters. (Please report 
problems or issues to the College.) The User is then responsible to return the room to its original 
condition or better (tidy and orderly, chairs and tables returned to their original positions, removal 
of all litter from the school premises). 

Is food allowed in rooms?                 Please initial: ________ 

Food is not allowed in rooms. Special arrangements may be requested in writing.  

Where do members park?                 Please initial: ________ 

Members and visitors should use the designated car parks on Yolanda Drive or along the street. 
Parking or driving on the school ground is not permitted except where permission has been granted 
by the College.  Permission may be granted for setting up and packing up.  Vehicles must be 
removed during the event and parked in a designated parking zone. 

Damage to School Property                Please initial: ________ 

Any damage to school property should be reported to the College as soon as practical on the next 
business day.  The cost of repairs due to damage occasioned by the User (including all people using 
the facilities as part of the hire) will be charged to the User. 
Any damage noticed but not caused by the User should be reported to the College on the next 
business day. 

Excluded Activities                  Please initial: ________ 

The school property is a cigarette, alcohol and drug free environment. Activities using these 
substances are not permitted on the property, and their presence on the property is not permitted. 
Any and all activities beyond the agreed meeting purpose are not permitted.  

Insurance                    Please initial: ________ 

User(s) must have their own insurance to cover their members while using the school’s facilities. 

Hire Charge                    Please initial: ________ 

To be advised – based on application.  A refundable bond of $500 applies. 
Continued use of the facility is dependent on the User paying all due amounts as agreed promptly.  

Rights of College over a User               Please initial: ________ 

The College reserves the right to alter or to arrange for the termination of this agreement and will 
ordinarily provide two weeks’ notice to the User.  
College activities have priority over the User’s booking. 

 
Keys – a refundable deposit of $50 applies to any keys given out as part of your hire.  

These must be returned within 48 hours of hire completion. 
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After considering your application, you will be notified in writing of the school’s decision.  
Please allow 2 weeks for processing of this application.   
 
 

I have read and initialled the Conditions of Use.  I understand that non‐compliance with 
these conditions would result in any offer for hire being terminated in the event that this 
application is accepted. 
 

Name of User(s):              ________________________                     ________________________ 

 

Signature of User(s):        ________________________                     ________________________ 

 

Date:                                   ________________________                     ________________________ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

This form must be returned to:    Hire Coordinator
            Annandale Christian College 
            PO Box 1366 
            AITKENVALE     QLD     4814 
            hire@acc.qld.edu.au 

Office Use Only: 

Application received: _____________  Response sent: __________________ 

 Hire Fee Calculation _______________________________________________________________ 

 Insurance Certificate included/received.  Expiry date: _____________________________________ 

 Checked with SOBS ________________________________________________________________ 

 Checked with School Calendar _______________________________________________________ 

Checked with Executive ____________________________________________________________ 

 Light and Sound and/or Facilities coordinator available?   Yes  No  NA 

 Booked into SOBS  ________________________________________________________________ 

Acceptance/declination letter sent (including quote for hire) ______________________________ 

Agreement set up and discussed with hirer (V:\\Resources\Hire\Administration‐Forms\Agreement) 

Meeting date and time: _________________________________________________________________ 

 Key and Code ready for pick up  Key number: ___________ Code number: ____________ 

Facilities Coordinator informed ______________________________________________________ 

 Charges sheet set up and Finance Department informed __________________________________ 

 Cleaners informed about checking before/after _________________________________________ 

 Folder set up in filing ______________________________________________________________________ 

 Fire procedures explained. 


