財團法人 食品工業發展研究所

「會議場地管理規定」

91年5月4日所長核定實施

105年8月17日所長修定實施
111年8月15日所長修定實施
1、 目的    
為有效管理本所各會議場地(包括各樓之會議室及教室等)，使其充份發揮應有之功能，特訂定本規定。
2、 用途    

本所會議場地以提供會議、研習、集會及本所同仁公務使用為原則，非經核准不得從事其他用途。所外單位借用時，應以不影響上述使用原則下，得與核准借用。
3、 申請    

本所同仁使用各會議場地前，先上網申請，待場地確認無誤後，始得辦理活動。所外單位應以公函提出申請，經核准同意，繳清費用，完成借用手續後，始得借用。
4、 變更    
本所同仁已登記會議場地，因故會議日期變更或取消，應儘快取消原會場登記，方便其他同仁登記使用。
5、 使用職責 

本所同仁於用畢會議場地後，會場申請人應負責關閉冷氣、燈、窗戶及桌面清理，如需特別清理者，應通知行政室總務單元派員共同清理。所外單位借用場地使用完畢，所有檢查及清理由行政室總務單元負責。
六、優先原則
本所因公務急須使用會場時，得優先使用，並由行政室協調原借用單位變更場地。
6、 使用時間 

會議場地開放時間為週一至週五，上午八時至下午五時，非開放時間借用場地，其場地費用照收費標準加30%。
7、 收費標準 

會議場地收費標準、申請單及使用規範(附表一、二、三)。
8、 實施 

本規定經所長同意後實施，修正時亦同。
附表一
財團法人食品工業發展研究所

會議場地借用收費表
	場地
	場地

容量
	收費標準(元)
	視訊專案
	備註

	
	
	週一至週五
	夜間及例假日各
時段
	
	

	
	
	半天
	全天
	半天
	全天
	
	

	1101

前瞻廳
	99人
	8,000


	14,000


	
	
	
	不得攜帶飲食及茶水入內
夜間及例假日不出借

	1406

大講堂
	120~
160人
	10,000


	17,000


	13,000


	22,000
	Cisco Webex視訊專案每時段10,000元起，含電腦、鏡頭、收音設備、周邊線材、光纖網路300/100Mbps或100/40Mbps。
註：本專案為租用設備，如需操作服務請來電洽詢。
	含VIP室

	1403

教室
	30人
	3,500


	6,000


	4,500
	7,800
	
	

	1405

教室
	25人
	3,000


	5,000


	4,000
	6,500
	
	

	2102

會議室
	40人
	4,000

	7,000

	
	
	
	夜間及假日不出借

	2301

教室
	45人
	4,500
	7,500

	
	
	
	夜間及假日不出借

	6202

會議室
	50人
	4,000
	7,000

	
	
	
	夜間及假日不出借

	6204

教室
	90人
	4,000
	7,000
	
	
	
	夜間及假日不出借


註：1.半天包含  上午：08：00~~12：00 ；  下午：13：00~17：00；

晚上：18：00~22：00；
全天：08：00~17：00。
2.會議室提供設備：銀幕、麥克風、電腦、單槍投影機、網路。
3.食品之友、開放實驗室、業者合作廠商借用場地，八折優待。

4.逾時使用未達30分鐘者，不加收逾時費用；逾時30-60分鐘者，按時段定價之四分之一收逾時費用；超過一小時未滿四小時者，以整時段收逾時費用。

附表二
財團法人食品工業發展研究所 
場地租借申請單
	公司名稱
	
	統一編號
	
	

	聯 絡 人
	
	E-mail
	

	聯絡電話
	
	聯絡傳真
	
	

	聯絡地址
	


租借內容：

	會議室
	□1101前瞻廳     □1406大講堂     □1403教室        □6202會議室
□1405教室       □6204教室       □2102會議室      □2301教室


	租借日期
	年
	月
	日
	星期（ ）
	會議名稱
	

	會議型式
	□演講型  □上課型  □會議型
	使用人數
	
	人

	租   借

時   段
	□08:00~17:00    □08:00~12:00    □13:00~17:00     □18:00~22:00



	場地租金

付款方式
	□當天現金支付

□當天票據支付(限即期票)

□匯款支付(請來電洽詢)

	發    票
	□三聯   □二聯，統一編號:            

                 抬頭:

	※場地租金費用請先來電確認。

※場地租金請於活動當日使用場地前至本所出納支付。

※若以上確認無誤請簽名，並回傳給本會建檔。         簽名處：______________________


· 洽詢電話：03-5223191分機 209  蘇小姐         傳真：03-5214016
附表三
團法人食品工業發展研究所
場地租用須知及使用規範
一、本所不提供場地佈置及場地恢復之服務，請申請單位自行預留時間場佈及 場復，所有租/借用之設備器材亦請自行搬運。

二、若需場佈可於該場次前30分鐘進行(請於預訂時提出)，若非該時段，則需加收該場次50%之場租費用。

超時費：每場次有30分鐘的逾時撤場期，逾時1小時內需支付25%之場租費用，逾時1小時以上則酌收1場次之費用，若下一時段有其他單位使用則不得加時。

三、為維護場地安全與品質，非經同意，租用本場地禁止使用特殊內容，如：明火使用、濺水拍攝、噴漆、燒煙、高瓦數電器用品…等。
四、請活動所有工作人員與參與者配合測量額溫等，並且租用時間內務必全程配戴口罩，若未遵循政府公告之防疫相關規定而遭受舉發，相關罰則與罰 款由申請單位自行負責，概與本所無涉。

五、本所未提供餐飲代訂服務，場地全面禁煙，禁止飲酒。(品酒類課程活動可事先提出申請，經核准後例外。) 

四、會議場所不提供紙杯。請自備專用轉接頭(投影機為VGA線輸出)、延長線、雷射筆、音源線、紙杯、衛生紙等活動所需文具設備用品。

六、若需張貼海報/文宣，請使用無痕膠帶/環保黏土張貼海報宣傳品，若造成牆面掉漆或髒汙，收取維修費$1,800元。

七、申請單位應於活動結束後將場地桌椅、展牆回復原位，借用物品歸位，並將非本所提供之物品或佈置等拆除運離會場，若未依規定自行處理垃圾與清潔將收取$1,000元清潔費。

八、活動進行時請控制音量，不得影響周邊他人使用權益；
如經發現申請單位辦理活動內容與申請內容不符，或違反社會秩序維護法或其他有關法令者；
使用人數限制依各租用場所規定，請勿超過人數上限；
以上各點，必要時本所得逕行終止場地租借。相關罰款或損失由租借單位自行負擔。
九、活動期間請避免播放有版權的音樂和影像，如需使用，應事先取得音樂著作財產權人或集管團體之授權，若遭舉發未取得授權，租借單位需自行承擔相關罰則與罰款。
十、申請單位在租用場地期間，負有妥善使用及保管場地之責任，並應自行辦理公共意外責任險等進行相關保障措施，若造成公共災害，或第三人之生命、財產之受有損害者，概與本所無涉。
已充分了解以上規範，並同意遵守。            簽章：
