
 

 
室內場地租借辦法及使用規範 

為協助貴單位有效使用場地及設備，謹述使用及服務規範如下，感謝您的支持與合作。 

※專人洽詢時間：週一至週日 上午 09點至晚間 19點 （若事前需場勘，請先電洽預約） 

※場地開放時間：週一至週日 上午 09點至晚上 19點（最遲需於晚間 19點完成場復離場，超時每小時續租價計費） 

 

一、 收費標準(場地租用每次至少需 4小時。未滿仍以 4小時租金作計費，續租則以 1小時為計算單位) ： 

場    地 可容納人數 基本收費(至少 4小時) 全天價(8小時) 續租價(1小時) 

會 議 室 約 10人 $3,000 $5,000 $1,000 

管理室(全) 約 30人 $8,000 $12,000 $2,000 

※非營業時段(上午 09點前、晚上 19點後)租用、屬超時情況者，以每小時續租價計費。 

※以上費用均為未稅價。有長期租用需求，請洽門市人員。 

二、 場地提供設備（承租期間欲使用以下設備者，請於「場地租用申請表」中作填寫）： 

 會議室：液晶電視(壁掛)、直立式投影布幕、會議桌椅、直立式海報展示架。 

 管理室(全)：麥克風、沙發椅、高腳圓桌椅、吧檯椅、會議投影機、直立式投影布幕、直立式海報展示架。 

三、 付款方式： 

1.申請人預約場地時應先付 50%訂金。場地租用當日請先支付場地租金，方能開始使用。如活動臨時須延長租用時間，

經工作人員確認同意後，申請人於租用結束離場時，支付新產生之續租費用。 

2.場地之「預約訂金」得以「現金」或「匯款」方式作事先繳納。 

●匯款戶名：嘉信遊艇股份有限公司●匯款銀行：第一銀行小港分行●匯款帳號：714-10-001802 

3.場地「租金費用(含超時或續租費)」接受「現金」方式支付。 

四、 場地預約流程與承租須知： 

※場地採「預約制」： 請至少於「活動日前七天」做預約確認並支付訂金。（如有需於七天內臨時預約之情況，請親至

嘉信 22號遊艇碼頭管理室洽場地管理人員確認）  
※嘉信 22號遊艇碼頭收到租用申請表後，會由場地管理人員聯繫申請人並確認租金及其他細節。  
 預約：申請人欲租用場地，請先詳細閱讀本「租用管理辦法」，同時與嘉信 22 號遊艇碼頭場地管理人員確認場

地檔期並填具「場地租用申請表」，經工作人員審核同意後，申請者須事先繳納預約訂金，始完成預訂手續。 

電話、E-mail 索取    事先確認   Email或親至管理室遞交  事先(三天前)預付  

     使用規範、申請表文件   場地檔期    場地租用申請表     50% 訂金       完成預約 

 

 



 
 承租：申請人可提前抵達嘉信 22 號遊艇碼頭管理室與工作人員進行前置作業：設備器材點測和付款，於租

用時間開始前，完成支付場地費用，需待以上手續完成後，方能開始使用場地。如場地使用超時或現場臨時

決定需延長租用時間，經工作人員確認並雙方同意更改租賃合約內容，申請人於場地使用結束之時，需再支

付新產生之追加場地費。 

      確認清點    使用前付清 

   所需設備     場地租金     開始承租 

五、 場地預約取消與變更： 

1.如遇不可抗力之因素或不可歸責於雙方當事人之事由，如天災、戰爭，因而導致場地之使用檔期變更，得與場地

方重議檔期，如因此取消，相關已繳費用場地方將無息退還。 

2.如活動日期遭遇颱風來臨，依行政院人事局公佈之高雄市停班停課標準決定是否照常營業，申請單位可選擇退

還訂金或擇期舉行。 

3.除前項原因外，申請單位以任何其他理由取消或要求另議檔期，需於「租用首日之三天前」以書面、電話告知場

地管理人員辦理退租。若未在規定期限之內通知，預約訂金恕無法退還亦不受理改期。如遇訂金退款情況時，匯款

轉帳手續費需由申請方自行吸收，本單位將於退回款項中直接扣除手續費用。 

六、  場地使用規範（務必詳讀）： 

1.申請單位應於活動結束後將場地清潔乾淨，並將非本場地所提供之物品或佈置等拆除運離會場。如有大型垃圾或

外燴垃圾等，本場地戶外有垃圾間，請自行處理。如活動後未將場地回復原狀，嘉信 22 號遊艇碼頭管理室將另收

取 2,000元垃圾及場地清潔費用。 

2.場地佈置或借用物品應事先徵得場地方同意，使用完畢應負責回復原狀或返還。 

3.場地佈置不得以漿糊、膠紙、膠水、泡棉膠、雙面膠、噴漆等物使用於壁面與地面。黏貼請使用環保黏土、無

痕膠帶。家具可搬動以能復原為原則。 

4.依據中華民國菸害防制法規定，本場地室內全面禁煙。 

5.場地租借若超過電力限制，租用方需自備發電機。未經場地方同意不得裝置耗電量大之電器設備，若有違反造成

場地方任何之損失，租用方須全權負責善後及賠償。 

6.申請單位在租用場地期間，負有妥善使用及之責任，若造成公共災害或本中心或第三人之生命、財產之受有損害

者，或於本場地辦理之活動內容不得侵犯他人著作權及違反相關法令，如有觸法者由申請者自行負責，概與場地方

無涉。 

7.租用場地時間，包含會場佈置時間及場撤時間在內，若需額外時間提早佈置或延長時間場撤，則應照場地方之租

用計算表另支付租金。 

8.承租單位需完成場地復原清潔，並由場地管理人員檢查完成後，方可辦理退租手續。 

9.使用本場地及相關設備器材，應善盡維護保管責任，並遵守本租用管理辦法，若有任何違反或損壞，應負責賠償

或修復。 本場地保留法律追訴權。 



           嘉信 22遊艇碼頭_場地租用申請表 

 

填表日期：  年  月  日 

租用時間 

（包含場佈及場復） 

開始時間         年        月        日 上午／下午   時     分 

結束時間         年        月        日 上午／下午   時     分 

所需空間勾選 

會議室 管理室(全場)  

戶外(攤位)  戶外(半場)  戶外(整場)  戶外(2F圓環)   

浮動碼頭(範圍                                                  ) 

其他                                     

活動類型/用途  講座/研討會   企業活動   其他                      

活動名稱/內容  

活動人數 工作人員                 人 / 預計參與人數              人 

聯絡人姓名  連絡電話  

電子信箱  

是否需要開立發票  需要   不需要   

公司抬頭  統一編號  

地址  

所需設備勾選  投影機及布幕   海報展示架  其他                          

其他需求  

付款條件 

訂金：租賃報價單確認回傳後，三天內以完成 50%訂金為完成場地預定程序。 

餘額：申請人於場地租用當日需先結清場地租金款項，方能開始使用。 

匯款帳戶：嘉信遊艇股份有限公司 

          第一銀行小港分行 

           714-10-001802 

★注意：請詳閱附表「場地租用辦法」後繳交此申請表，並需先支付「場地訂金」（最晚須於活動日前三

天付訂），才算完成預約手續。 

 
嘉信遊艇股份有限公司                             申請人(簽名): 

             董事長何妙娟                                                                
 

------------------------------已下由嘉信 22號碼頭工作人員填寫------------------------------- 

場地費用(未稅)  發票金額  

收單日&確認者簽名  訂金收款日&確認者簽名  

餘款金額&經辦人  備註  
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