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場地租借使用管理辦法同意書 

 

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

 

一、 場地預約流程與承租須知： 

 

STEP 1 線上預約 

請先至官方網站(https://www.ninenine.org/space)查詢確認場地符合所需，若有

合適的場地，歡迎來信或致電預約。 

※專人洽詢：02-28962280 週二至週五 10:00-12:00 與 13:30-17:00。 

 

STEP 2 確認時段與場地 

空間管理者收到預約申請後，將回覆確認，請務必留下正確的聯絡方式。 

 

STEP 3 現場場勘 

請與空間管理者確認場勘時間，以確認場地符合使用需求，未預約者恕不提供臨時

場勘服務。 

 

STEP 4 確認租用 

如確認租用，填寫「場地租用確認單」並簽署「場地租借使用管理辦法同意書」。 

申請單位若為個人則需提供身分證正反面影本，單位須提供登記證影本查核。 

 

STEP 5 訂金付款完成，預訂成功 

訂金為場地租借費用之 50%，須於簽約 3日內繳交，始可保留使用時段，活動 15 日前

需繳足所有租金，未繳交者視同放棄使用，將不退還訂金。 

 

<特別說明>口頭、Email、書面、線上訂單…等各式洽詢皆不保留檔期，須於訂金

繳付後才會提供檔期保留服務，未付訂金者不保留檔期。 

 

二、 付款方式： 

場地之「預約訂金」得以「現金」或「匯款」方式作事先繳納。 

  戶  名｜財團法人永壽文教基金會 

  銀  行｜彰化銀行 009 總部分行  

  帳  號｜5185-01-014238-00 

  

https://www.ninenine.org/space
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三、 取消預訂： 

1. 若於簽約後取消預訂，需依本基金會之財務作業流程進行退款事宜，主動提供

退款相關資訊且支付訂金之 10%做為行政手續費，行政手續費將於退款時直接

扣除。 

2. 活動 15 日內取消者，將不退還訂金。 

3. 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(依縣市政府公告

停班為準)、瘟疫、戰爭，因而導致場地之使用取消或變更，得與本基金會重議

檔期，如因此解約，相關已繳費用本基金會無息退還。 

 

四、 申請異動： 

1. 申請單位以任何理由取消合約或要求另議檔期，需於使用日 30 日前填寫「場地

租用異動申請」，以書面向本基金會申請異動，始得延期一次，費用不退還，將

保留折抵下次租借。 

2. 上述異動以一次為限，異動後須如期使用，再有異動將不予受理，亦不退還訂

金。 

 

五、 場地使用規範（務必詳讀與遵守）： 

1. 本基金會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。 

2. 租用場地時間，已包含會場佈置時間在內，若需額外時間或提早佈置，則應照

加時費規定另支付租金。若下一時段有其他單位使用則不得加時。 

3. 「設備器材租用與借用點交單」請於租用開始 15 日前提交，本基金會之設備器

材皆為基金會自辦活動優先使用。未經允許與同意，不得擅自使用場內設備物

品或將其隨意移至非租用空間，如有違規，將收取$3,000 元罰款。 

4. 為維護場地安全與品質，非經同意，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。 

5. 請活動所有工作人員與參與者配合測量額溫、實名登記，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，概與本會無涉。 

6. 請自備飲用水、筆記型電腦、紙杯/環保杯、衛生紙、垃圾袋、延長線、3 號電

池等活動所需物品。 

7. 白空間僅可食用輕食料理，禁止攜帶與食用有味道之餐飲，靜空間全面禁止攜

帶餐飲入內及飲食，若有違規，將收取$3,000 元清潔費。 

8. 本場地全面禁煙，禁止飲酒。(品酒類課程活動可事先提出申請，經核准後例外。) 

9. 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$3,000 元。 

10. 申請單位應善盡場地維護責任，租借期間如有設備或器材損壞，由申請單位負

責修復，物品損害則照價賠償。 
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11. 申請單位應於活動結束後將場地桌椅、展牆回復原位、軌道燈光歸位，借用物

品歸位，空間及廁所環境清潔乾淨，油膩污垢應以清潔劑洗淨，廁所垃圾裝袋

並將非本基金會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$3,000 元清潔費。 

12. 為安全考量，貨梯僅提供載貨使用，人員請勿搭乘，若違規搭乘而發生意外，

造成本會或第三人之生命、財產之受有損害者，需自行承擔，概與本會無涉。 

13. 活動進行時請控制音量，不得影響周邊他人使用權益，必要時本基金會得逕行

終止場地租借。 

14. 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，申請單位需自行承擔相關罰

則與罰款。 

15. 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，本基金會有權立即停止場地之租用，相關罰款或損失由申請單

位自行負擔。 

16. 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，或本會或第三人之生命、

財產之受有損害者，概與本會無涉。 

 

六、 申請單位同意事項 

1. 申請單位已確認填妥「場地租用申請表」並詳讀「場地租借使用管理辦法」及

相關規定。  

2. 申請單位於申請書上所填資料及相關附件均屬事實，若有不實之處，願負所有

法律責任。 

3. 申請單位借用本基金會場地及設備使用時，若有設備損壞或未回復場地情形，

願於七日內修復或照價賠償。 

 

 

同遵守意以上規範 

 

活動名稱： 

租用期間：     年      月     日       

租用空間： 

租用金額：           元(詳同久號|永壽文教基金會場地租用申請表) 
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申請單位：               （簽章）  

 

負責人姓名：              （簽章） 

 

聯絡人姓名：                           （簽章） 

 

聯絡人電話： 

 

西元    年     月     日 


