
Procedures of Inputting Electronic Certificate of Annual Inspection Certificate ((Ventilation of Scheduled Premises Regulations)(e‐AIC)) 
 

 

 

• Input the Contractor 
ReferenceStep1

•Input the address of building or premises 
inspected

•Click on the address  field
•A new screen will appear and enter the address
•Click the OK button

Step2
Shop 1, G/F, ABC Building, 1 Hong Chong Road,

Tsim Sha Tsui, Kowloon 
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•Choose the corresponding 
type of building or premisesStep3

•Input inspection date
•Choose 
dampers/filters/precipitators
(delete where inappropriate)

Step4

•Select component 
• Input location of defects 
• Input description of defects 

Step5

Kitchen                                        Not fully closed   

12‐12‐2015
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•Maximum of 3 pages can be added for each part
•Each addtional page contains 5 rows
•The additional page can be deleted by clicking the   

Step6

Add Page  加頁 

Kitchen (2)                      Not fully closed 

Delete Page  減頁    button         
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SC(V) XX/XXX/XXX 

 
All information of the form can be cleared any time by pressing the clear button 

•This is a mandatory field .Please fill 
in"Nil" if no place is excluded   Step7
•Input name of Registered Specialist 
Contractor(Ventilation Works Category)Step8
•Input Registered Address
•Procedure same as  Step 2Step9

•Input Telephone
•Input Registration  Number
•Input Date of Issue of  Certificate

Step10
•Input full name of AS in BLOCK letterStep11
•Save the e‐form before printing
•Print the e‐formStep12

•Stamp company chop and sign by ASStep 13

•A registered specialist contractor (ventilation works category) 
who inspects any ventilating system under this section shall 
within 14 days of such inspection issue to the person on whose 
instructions the inspection was carried out a certificate and send 
a copy thereof to the Director of Fire Services.

Step14
Completion

Nil 

Chan’s AC Engineering Limited 

Flat 6, Block 1, Yuen Yuen Street, Hong Kong 

Chan Tai Man 

9000 1234 
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