臺灣港務股份有限公司提供場地利用管理要點
101年8月20日港總秘字第1015001418號函實施

103年5月23日港總秘字第1030182237號函修正
1、 依據：

依據經濟部核發本公司設立登記表營業項目，所營事業編號：第036項、代碼：J B O I 0 I 0、營業項目：會議及展覽服務業辦理。

貳、目的：
為使本公司經管之相關場地、設備在自用之餘，基於使用者付費精神，提供第三者利用，以提昇運用效益，增裕營收，特訂定本要點。
參、管理：

一、相關場地係指下列處所：
（1） 會議場地，諸如會議室、簡報室、貴賓室等性質之處所。

（2） 活動場所，諸如旅客大廳、旅客服務中心停車場、通關服務區、活動中心、展示區、集會堂等性質之處所。
二、提供第三者利用之對象係指：

（1） 會議場地：限政府機關、公民營事業機構、公私立學校、登記有案之公益及慈善團體。
（2） 活動場所：除會議場地所指對象外，自然人或廠商亦可。
三、使用時間：
（1） 會議場地：每日8時～17時30分，但例假及國定假日除外。
（2） 活動場所：每日8時～17時30分為原則，18時～22時為例外。
（3） 一場次以連續4小時之時間計算，不滿4小時仍按一場次計。

四、每場次收費標準授權各分公司依其所在地可提供設施之特性、可能使用對象、管理成本，並參酌鄰近機關提供場地使用之收費情形或鄰近類似場地提供之市場行情等因素訂定收費標準。
各分公司訂定提供場地利用收費標準，應報請總公司核備。
五、基於行政中立並顧及場地整潔，相關場地不予提供做為政黨、選舉、抗爭等相關活動及婚喪喜慶場所使用。
六、各類場所之利用應事先向設施所在地之管理單位提出申請（申請書如附件），於取得同意並完成繳費後，始得使用，若有需要提前或延後使用者，仍以4小時為一場次，計收費用，使用時段結束後須於1小時內清場完畢並繳還。
七、申請利用各類場所請於1星期前提出申請，於使用前3天繳清費用，未依規定繳費，逕予取消登記使用。
八、繳費後租(借)用者如因故延期使用，應以電話、傳真或書面向設施所在地之管理單位申請延期使用，惟以1次為限，若須取消，僅退還原繳費用90%，遇有不可抗拒之重大災害影響致無法使用時，全數退還。
九、設施所在地之管理單位如因特殊需要致無法如期提供場地使用時，得於使用時間之3日前通知並無息退還所收費用，租(借)用者不得異議或請求賠償。 
十、租(借)用者如有下列情事之一者，設施所在地之管理單位得立即停止租(借)用，租(借)用者不得異議及要求退費： 

  （一）違背政府法令者。
  （二）違反社會公序良俗者。
  （三）活動內容與申請內容不符，或違背本規定事項者。
  （四）有損本分公司建築或設備之虞者。
  （五）有造成辦公場所秩序紊亂之虞者。
  （六）使用火把、炮燭、煙火或其他危險物品者。

  （七）將場地私自轉讓他人使用者。

  （八）於場所內吸菸經勸告不聽從者。

  （九）超出容納人數者。

十一、租(借)用者未經設施所在地之管理單位管理人員同意，逕行移動固定設施，因而發生損壞情事時，應負責回復原狀或依市價賠償。
十二、會議所需資料及物品，如電腦、標語、看板、圖表、座位表、名牌等，由租(借)用者自備，若有事先布置或存放物品之需要，請於會議前1日向設施所在地之管理單位申請同意，但不負保管之責。
十三、活動海報、宣傳資料等不得張貼於公共走道及任何壁面。
十四、設施所在地之管理單位各樓層均設有逃生安全門，請先行詳加察看緊急逃生路線，並於開會前通告與會人員，以維安全。另請配合遵守設施所在地之管理單位門禁安全管制。

十五、租(借)用者於會場內從事錄音、錄影、攝影等行為及任何事故，應自負一切責任，若因此致本公司遭受損害賠償請求時，租(借)用者應負責一切費用賠償與損失。
肆、附則

十六、本要點如有未盡事宜，由各執行單位檢討研提修正建議。

十七、本要點經總經理核定後施行，修正時亦同。

臺灣港務股份有限公司臺中港務分公司
提供場地利用申請書
    茲向 貴分公司申請使用下列場地，並願意遵守「臺灣港務股份有限公司提供場地利用管理要點」使用規定，如有違反或肇生事故，立即停止租(借)用並負法律責任，絕無異議。

*收件編號：
	租(借)用單位：                       統一編號：

	地址：

	電話：

	租(借)用類別：□會議室 □簡報室 □貴賓室

□旅客大廳 □旅客服務中心（停車場）
□活動中心 □集會堂

□展示區 □港區通關服務站展示區
□其他：

	出席會議人數：

	工作人數：

	租(借)用時段
	自    年     月     日     時      分

	
	至    年     月     日     時      分止

	
	共     場次

	費用：     萬     仟     百      拾      元整（含稅）

	開會事由或活動展示內容：



	須貴分公司配合事項：



	租(借)用單位代表人簽章：



	中華民國        年        月         日


*本申請書經雙方簽章後生效。    

經辦人：              經理：            一級主管：
臺灣港務股份有限公司會議場地借用清潔費收費標準
(總公司)
	會議
室別
	現場示意圖
	容納人數
	每場收費

（每4小時為1場計）
	附加設備

	3樓第1

會議室
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	70人

（可加擺20張椅子）
	2800元

(含稅)
	1.單槍投影機1台
2.桌上型麥克風23支
3.無線麥克風2支
4.領夾式麥克風1支
5.電動螢幕1台
6.DVD光碟機1台
7.CD唱機1台
8.錄放影機1台

	3樓第2

會議室
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	18人

（可加擺10張椅子）
	720元

(含稅)
	1.視訊設備1組
2.電動螢幕2台
3.單槍投影機2台

	6樓

會議室
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	11人

（可加擺5張椅子）
	440元

(含稅)
	1.視訊設備1組
2.電動螢幕1台
3.單槍投影機1台
4.液晶螢幕1台


備註：

1.本標準未規範事項，依「臺灣港務股份有限公司提供場地利用管理要點」規定辦理。

2.借用者填具申請書經本公司同意後，向秘書處出納科繳納費用(含營業稅)並開立發票。 

3.會議室使用時間，每日8時～17時30分，但例假及國定假日除外。1場次以連續4小時之時間計算，不滿4小時仍按1場次計(含逾時使用)。
4.免費供應茶水，請自備環保杯。

5.會議使用餐盒，應自行做好分類及清潔。

6.視訊系統只限於政府視訊聯網機關使用。
附件








