
海洋科技產業創新專區會議室管理辦法 

第 一 條 目的 

為使海洋科技產業創新專區(以下簡稱本專區)充分發揮會議室之功能，達成

有效管理之目的，並服務進駐本專區之單位，特訂定此辦法。 

第 二 條 業務主管單位 

本辦法業務主管單位為財團法人金屬工業研究發展中心-海洋產業推廣服務組

(以下簡稱海服組)，負責本辦法之制定、修正及廢止等相關事宜。 

第 三 條 借用條件 

一、適用對象：進駐本專區之單位、依法登記之廠商、機關、法人。 

二、活動規範：不得為宗教、政治活動；不得為非相關產業、科技發展之商

業活動。 

三、借用申請：7日前上網預約，優先申請者優先使用，惟因會議緊急或其他

重要因素，得由海服組另行協調，無法線上申請者請洽本專區海服組。 

第 四 條 收費標準與說明 

一、收費標準 

收費項目 

  會議室名稱 

坪數 

容納人數 

場地維護費/ 

1時段 

清潔費/ 

1場次 

非上班時段 

加收管理費/ 

1時段 

A120 

中型會議室 

42.8坪 

30人 2,140元 500元 500元 

A121 

中型會議室 

22坪 

15人 1,100元 300元 300元 

A210 

大型會議室 

78坪 

50人 3,900元 800元 800元 

D315 

會議室(階梯教室) 

78.6坪 

96人 6,800元 1,400元 1,400元 

備註： 

1. 需本專區人力支援相關工作者，須提前預約，並支付費用每人/每場次$1,000元。

2. 清潔費以場次為計費單位，如連續借用超過2天(含)以上，則以天計費，1天收取1次清

潔費。



二、費用說明： 

(一) 申請借用會議室，應填寫租借申請表(附件1)及用印，於借用日1周前

回傳本專區海服組並完成繳費，如需延期或取消，須於借用日3天前

聯繫告知，否則視同如期借用，恕不退費。如有退費，轉帳手續費自

退費金額扣除。 

(二) 使用時間及計費以時段為單位，延長使用時間亦以時段計。 

第一時段：上午8點至10點；第二時段：上午10點至中午12點； 

第三時段：下午1點至3點；第四時段：下午3點至5點； 

第五時段：下午5點至7點(非上班時段)； 

第六時段：下午7點至9點(非上班時段)。 

(三) 上班時段：上午8點至下午5點；非上班時段：下午6點至晚上9點及例

假日。 

(四) 非上班時段使用場地，需額外加收管理費(詳上表)，如需本專區人力

支援相關工作者，須提前預約，並支付費用每人/每場次$1,000元。 

(五) 清潔費以場次為計費單位，如連續借用超過2天(含)以上，則以天計

費，1天收取1次清潔費。 

(六) 場地佈置時間應列入使用時段計費。 

(七) 使用時間如超過預約時段，將依場地類別及超出時間加收逾時場地維

護費(詳上表)，以時段計。 

(八) 週六、日及例假日不予開放，如遇特殊情況需借用，請電洽管理單

位。 

(九) 各會議室基本配備請參考附件2會議室收費標準 

三、優惠辦法 

(一) 進駐本專區之單位、廠商、機關及法人借用會議室，優待5折收費。 

(二) 公益活動經本專區核准者優待5折收費。 

四、額外設備租借及服務 

額外設備租借及服務可視需求洽借，項目及費用如下： 

設備及服務名稱 計價 備註 

桌巾 
免費 僅提供報到桌使用 

$60元/1條 其他用途，非報到桌使用 

指示架 免費  

公務杯 $50元/盒 1盒10個公務杯 

 

 



第 五 條 使用須知 

一、租借單位如需佈置場地時，應事前徵詢本專區同意，未經許可，不得於

借用場地內自行架設任何設備、張貼海報等。場地佈置時間應列入使用

時段計費。 

二、如有事先存放物品事宜，須經管理單位同意提供場地借放，但不負保管

之責。 

三、本專區室內全面禁菸及嚼食檳榔，如有用餐需要，請注意維護桌面及室

內清潔。 

四、飲水機請依標示方式使用、為響應節能減碳政策，不提供免洗杯具及瓶

裝水，請借用單位自理。 

五、場地借用如有違反下列事情者，本專區得逕行停止借用： 

(一) 所舉辦活動有違政府相關法令、妨害社會善良風俗，影響公共安全或

有不當營利行為者。 

(二) 所舉辦活動影響周邊單位安寧，經勸導不改善，造成本專區秩序紊亂

之虞者。 

(三) 辦理活動項目與申請登記內容不符、或將場所轉借他人使用或違背本

專區相關規定者。 

(四) 使用期間損害設施或超過使用時間而未依規定申請續用者。 

(五) 曾借用場地，未遵守管理規定，登記有案，未滿一年者。 

六、借用單位應負維護及保管之責，使用前應檢查設備是否正常，如事先發

現有損壞異狀，應及時通知管理單位處理。 

七、借用單位應於當天活動結束後，與管理單位服務窗口完成費用結算(含逾

時或其他費用)，非本專區進駐單位請於活動前1週前完成匯款。 

八、借用單位於活動結束後應立即清理場地回復原狀，關閉空調、照明等設

備及門窗，並自行將垃圾集中於指定地點，經管理單位確認後方可離

場。 

第 六 條 罰則 

一、若未依本辦法規定完成費用結算或未經管理單位確認逕行離場，本專區

得視實際情況加收場地回復原狀等相關費用，且日後再次借用場地，本

專區保有最後租借決定權。 

二、各項設備如有不當使用或事後損壞，借用單位應負損害賠償責任。 

第 七 條 施行日期 

          本辦法經本專區營運主管核定後公布施行，修正時亦同。 



海洋科技產業創新專區會議室 

租借申請表 

主辦單位：  活動名稱： 

日期：         年    月     日至  月  日，共  天  小時  活動人數：  人 

活動型態：□教育訓練    □研討會/說明會/發表會 □行政會議 □展覽/競賽活動 □企業活動 □其他

借用人：  □先生/ □小姐 部門：  職稱： 

電 話：   傳 真： 行動電話： 

E-mail：  地 址： 

會議室 

名稱 

坪數 

容納人數 免費提供設備項目 

場地維護

費 

(1時段) 

清潔費 

(1場次) 

非上班時
段加收管
理費 

(1時段) 

請勾選 租借時段 

08:00 
- 

10:00 

10:00 
- 

12:00 

13:00 
- 

15:00 

15:00 
- 

17:00 

非上班 

時段 

A120 

中型會議室 

42.8坪/ 

30人 

• 單槍投影機、電動投
影布幕、視訊攝影機

• 觸控式液晶顯示器
• 白板、白板筆
• 無線麥克風4支

2,140 500 500 

17:00~ 
19:00 

19:00~ 
21:00 

A121 

中型會議室 

22坪/ 

15人 

• 單槍投影機、電動投
影布幕

• 觸控式液晶顯示器
• 白板、白板筆

• 視訊攝影機

1,100 300 300 

17:00~ 

19:00 

19:00~ 

21:00 

A210 

大型會議室 

78坪/ 

50人 

• 單槍投影機、電動投
影布幕

• 觸控式液晶顯示器
• E化講桌
• 無線式多媒體簡報器
• 實物提示機
• 講師攝影機
• 教學錄播主機
• 無線麥克風4支、有線
麥克風1支

3,900 800 800 

17:00~ 
19:00 

19:00~ 

21:00 

D315 

會議室 

(階梯教室) 

78.6坪/ 

96人 

• 高流明投影機、電動

投影布幕

• 視訊會議攝影機

• 無線麥克風4支

• 鵝頸式麥克風1支

6,800 1,400 1,400 

17:00~ 

19:00 

19:00~ 

21:00 

特殊議約事項 

費用 
費用總計：     

(場地維護費     清潔費  非上班時段加收管理費  其他  ) 

附件 1 



發票開立資訊 全 銜： 

統一編號： 

地 址： 

連絡電話： 

付款期限 至       年       月       日止  

(未於借用日期3天前完成付款，本專區得逕自取消預定時段，不另行通知) 

付款方式 □轉帳         □信用卡        □現金 

 

 注意事項： 

使用時間及計費以時段為單位，如使用時間超過預約時段，將依場地類別及超出時間加收逾時場地維護費，以時段計。 

各會議室租用非上班時段(下午 6 點至晚上 9 點及例假日)，需額外加收管理費，金額詳上表，如需本專區人力支援相關工作

者，須提前預約。並支付費用每人/每場次$1,000 元。清潔費以場次為計費單位，如連續借用超過 2 天(含)以上，則以天計

費，1 天收取 1 次清潔費。 

☑本人同意海洋科技產業創新專區及營運單位或合作對象，得於合理範圍內蒐集、處理、保存、傳遞及使用本資料，以提供

使用者與該單位相關資訊或服務。 

☑本人同意確實遵守海洋科技產業創新專區會議室管理辦法及相關規定，如有違反，同意並接受停止使用與負擔一切責任，

絕無異議。 

☑本人應確實遵守使用時段，如超過場地借用時段，海洋科技產業創新專區保有最後租借決定權。 

週六、日及例假日不予開放，如遇特殊情況需租用，請洽管理單位：海洋產業推廣服務組。 

如有任何問題，請致電 07-698-8899 分機 7210 海洋產業推廣服務組。 

 

 

 

 

申請單位：                                                 

(請蓋章) 

申 請 人：                                                

(請簽名)  

 
以下為業務單位填寫(申請人免填) 

執行項目 執行人員簽名 

營運單位 □租借日期確認  

□收費確認，入帳日期           金額$           □轉帳     □信用卡     □現金 
 

服務窗口 活動結束時間：          年         月          日，時間：      點        分 

 □設施  □冷氣  □門窗  □照明   

(請於使用前30分鐘開啟會議室，使用結束後確認是否確實關閉，設施有無遺失或毀損) 

備註： 

 

 

 

 

 

   



                     海洋科技產業創新專區會議室收費標準 
（單位：新臺幣元） 

 

          收費項目   

 

 會議室名稱 

坪數 

容納人數 

場地維護費/ 

1時段 

清潔費/ 

1場次 

非上班時段 

加收管理費/ 

1時段 

備註 

A120 

中型會議室 

42.8坪 

30人 
2,140元 500元 500元 

單槍投影機、電動投影布幕、視訊會議攝
影機、觸控式液晶顯示器、白板、白板筆、
無線麥克風4支 

A121 

中型會議室 

22坪 

15人 
1,100元 300元 300元 

單槍投影機、電動投影布幕、觸控式液晶

顯示器、白板、白板筆、視訊會議攝影機 

A210 

大型會議室 

78坪 

50人 
3,900元 800元 800元 

單槍投影機、電動投影布幕、觸控式液晶

顯示器、 E化講桌、ipad、無線式多媒體

簡報器、實物提示機、講師攝影機、教學

錄播主機、無線麥克風4支、有限麥克風

1支 

D315 

會議室(階梯教室) 

78.6坪 

96人 
6,800元 1,400元 1,400元 

5000高流明投影機、電動投影布幕、視訊

會議攝影機、無線麥克風4支、鵝頸式麥

克風1支 

備   註 

一、 使用時間及計費以時段為單位，延長使用時間亦以時段計。 

第一時段：上午8點至10點；第二時段：上午10點至中午12點； 

第三時段：下午1點至3點；第四時段：下午3點至5點； 

第五時段：下午5點至7點(非上班時段)；第六時段：下午7點至9點(非上班時段)。 

二、 上班時段：上午8點至下午5點；非上班時段：下午6點至晚上9點及例假日。 

三、 非上班時段使用場地，需額外加收管理費，如需本專區人力支援相關工作者，須提前預約，並支付費用每人/

每場次$1,000元。 

四、 清潔費以場次為計費單位，如連續借用超過2天(含)以上，則以天計費，1天收取1次清潔費。 

五、 場地佈置時間應列入使用時段計費。 

六、 使用時間如超過預約時段，將依場地類別及超出時間加收逾時場地維護費，以時段計。 

七、 週六、日及例假日不予開放，如遇特殊情況需借用，請電洽管理單位。 

附件 2 


