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 場 地 使 用 申 請 表 IAP-RSV- 

單位名稱 中文: 會員編號(如有): IAP-M 

英文: 

活動名稱: 預計出席人數: 

舉辦日期: 年 月 日 至 年 月 日; 時間(至少 2 小時起): 至 

佈置、測試日期及時間(至少 1小時起): 年 月 日 時 分 至 時 分 

拆卸日期及時間(至少 1小時起): 年 月 日 時 分 至 時 分 

活動性質 
免費活動 進行免費活動之場地 A (R09會議室) B (A02 活動區) C (R14 路演廳) D (A03孵化空間)只限拍攝 

收費活動 可進行收費活動之場地 A (R09會議室) C (R14 路演廳)，收取費用：MOP$ /位參與者(必須填寫) 

活 動 簡 介 ， 佈 置 形 式 及 方 法 (包 括 橫 額 設 計 及 安 裝 方 法 等 )  

活 動 類 別 : 

會議 研討會 發佈會 講座 典禮儀式 拍攝或訪問 工作坊 課程(必須提供課程資料內容) 其他，請說明 

申 請 單 位 所 屬 類 別： 

澳門特別行政區政府機關 推廣科普/教育/科技之非牟利機構或教育機構 非牟利機構或團體 其他，請說明 

活 動 主 題 : 

金融、財務 資訊科技 教育培訓 旅遊 醫療及健康 司法及法律 文化藝術 商業、貿易管理 其他，請說明 

活 動 主 要 嘉 賓 (必 須 於 活 動 前 一 天 提 供 ， 如 填 寫 空 間 不 足 ， 請 以 電 郵 方 式 附 上 名 單 ) 

1)機構 職稱 中外文名 性別 

2)機構 職稱 中外文名 性別 

3)機構 職稱 中外文名 性別 

4)機構 職稱 中外文名 性別 

5)機構 職稱 中外文名 性別 

6)機構 職稱 中外文名 性別 

活動協調人資料 

1)活動第一聯絡人 姓名: 聯絡電話: 微信號: 電郵: 

2)活動第二聯絡人 姓名: 聯絡電話: 微信號: 電郵: 

3)場地佈置聯絡人 姓名: 聯絡電話: 微信號: 電郵: 

佈置公司 名稱: 地址 

4)場地餐廳聯絡人 姓名: 聯絡電話: 微信號: 電郵: 

餐廳公司 名稱: 地址 
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場地收費表 

編號 場地 時間 星期一至星期五 
星期六、日 

公眾假期 
強制性假期 全日 免費配件(請   需要之配件) 總費用(MOP) 

A R09 會議室 09:00-18:00 

18:00-22:00 

MOP 250/小時 

MOP 350/小時 

MOP 350/小時 

MOP 500/小時 

MOP 500/小時 

MOP 800/小時 

MOP 6000 固定式音響 (2支麥克風及音效 

播放器，不含視頻) 

B A02 活動區 09:00-18:00 

18:00-22:00 

MOP 1200/小時 

MOP 1500/小時 

MOP 1500/小時 

MOP 2000/小時 

MOP 2000/小時 

MOP 2500/小時 

MOP 22000 活動舞台(長方形) 

固定式音響 (2支麥克風及音效 

播放器，不含視頻) 

C R14 路演廳 09:00-18:00 

18:00-22:00 

MOP 1000/小時 

MOP 1200/小時 

MOP 1200/小時 

MOP 1500/小時 

MOP 1500/小時 

MOP 2000/小時 

MOP 18000 固定式音響 (2支麥克風及音效 

播放器，不含視頻) 

D A03 孵化空間 09:00-18:00 

18:00-22:00 

MOP 1000/小時 

MOP 1300/小時 

MOP 1300/小時 

MOP 1600/小時 

MOP 15000 

(內部填寫) 

額外配件費用目錄 A B C A B C 

固定式投影設備(投影機及 150”投影幕) MOP 1500/日 仿皮疊椅(有扶手)；黑色______/8張；白色______/8張 MOP 600/張 

流動式電視設備(65”電視); ______/2部 MOP 2000/日 方形茶几(白色光面) MOP 800/張 

額外麥克風 ______/2支 MOP 1000/支 兩層式台階(主要拍照用) MOP 1000/日 

活動舞台(特定形式) MOP 2000/次 四位接線板(拖板) MOP 300/個 

演講台 MOP 1000/日 A4黑白列印機 MOP 1000/日 

單座仿皮梳化(尺寸 760Wx820Dx625H)；黑色______/2張；白色______/2張 MOP 1000/張 500張 A4列印紙 MOP 1000/份 

長方形會議枱(尺寸 1000Wx600Dx745H)可設枱布；______/6張 MOP 600/張 支裝水(430ml) MOP 20/支 

免費參觀澳門青年創業孵化中心，此服務只限活動當日參觀須以團體形式安排進場，每次進場人數最多不超過 70人 

註：使用費以四小時為單位，如果超過四小時即以全日計算，由主辦單位所提供之影音檔案，最遲必須於活動前一天提交到會場測試，否則將視為同意本中心設置之音響設備。 

編號 A─R09 會議(30 人座位) 

編號 B─A02 活動(80 人座位) 

編號 C─R14 路演廳(50 人座位) 

本單位欲申請豁免以上場地使用費用，並同意在活動宣傳及活動期間加上 澳中致遠投資發展有限公司 或 澳門青年創業孵化中心 標識。 

(如剔選此項，請於活動簡介提供主辦、協辦、贊助單位及活動預算，並於下方填寫豁免理由)。 

申請豁免理由： 

使用費：MOP 保證金：MOP 

意見： 建議上級批准 不建議 

檢閱人(簽署及日期) 

(簽署前請先閱讀第 3 頁之場地及設備申請使用指引並剔選空格) 

申請人簽名及蓋章 

 意見： 批准 不批准 其他意見： 

申請單位收據抬頭 

創孵中心場地聯絡人 
胡先生 電話：28-7-24-365(內線 116) robertvu@pfm.com.mo 

周先生 電話：28-7-24-365(內線 118) rondychow@pfm.com.mo  審批人(簽署及日期) 
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場 地 及 設 備 申 請 使 用 指 引 

附件: 澳門青年創業孵化中心場地及設備申請及使用指引

一、場地預訂安排 

1. 普通預訂：接受普通預訂申請的限期 - 最遲在使用期前三個月，最早則在使用期前九個月接收申

請。如同一日期有多於一宗以上的預訂申請，將根據該活動的創新創業推廣性質、過往同類型活

動的成效及主辦者的組織能力等因素作出優先考慮。 

2. 逾期預訂：普通預訂限期過後收到的預訂申請一律視為逾期預訂申請。逾期預訂一律會以先到先

得的方式處理，直至擬預訂日期前兩週為止。在預訂日期前兩週內才接獲的逾期預訂申請，只會

在特殊的情形下,按個別情況予以考慮。 

二、申請手續 

1. 申請方式：填妥申請表格後可以電郵、郵寄或於辦公時間親臨交回本中心辦公室。

2. 送件資料：場地申請表一份及根據本公司要求呈交以下文件副本 - 商業登記證、公司條例發出的

公司註冊證書、社團成立通知書(章程)及負責人聯絡資料。 

3. 送件方式：郵寄：澳門馬濟時總督大馬路 29 號雙鑽 3 樓 B 澳門青年創業孵化中心收，須以掛號

辦理(郵寄日期以郵印為準)，信封註明“澳門青年創業孵化中心場地使用申請表”。 

4. 親送：週一至週五 9:00 – 13:00、14:00-18:00 (公眾假期除外) 送至本中心辦公室。

電郵：cs@pfm.com.mo 

查詢電話：28-7-24-365 

傳真：28-7-24-366 

三、審核 

1. 本中心對場地使用申請有最終決定權。 

2. 本中心原則上按照遞交申請者的先後次序來批准其使用的先後次序，但不影響上上款規定之適

用。 

3. 本中心接獲申請後約 15個工作天內完成有關審核程序。 

四、場地確定與保證金 

1. 申請實體須於接獲場地批准通知起計7個工作天內親臨本中心辦公室支付場地使用保證金以完成

場地使用之確定，A02活動區及 A03孵化空間保證金為澳門元 5,000，R14路演廳及 R09會議

室為澳門元 3,000。 

2. 剩餘未繳納之場地使用全數費用須於使用期開始 3個工作天前繳清；否則本中心有權取消其場地

使用確定。 

3. 活動完結後 2小時內，申請實體需復原場地及歸還所有使用設備，經檢查通過並繳清場地租賃費

用。申請場地保證金於 2個工作天內無息退還。 

4. 有關場地之使用方案及額外收費項目，本中心是按照申請人於申請表所勾選之內容訂製確認清

單，如需更改內容請於活動前 10 個工作天通知，否則將表示申請人同意並確認清單內容，不可

作 任何變更。 

5. 申請的審批結果將由本中心以書面方式(或其他方式)通知申請者。 

五、權利與義務 

1. 根據本中心提出要求，申請實體須於使用期前與本中心人員進行場地協調會議。 

2. 申請實體按需要於場地使用期間安排人員負責是次活動的諮詢、保管設備及財物安全，本中心不

承擔使用期間任何設備及財物之保安責任。 

3. 場地使用僅限原申請實體使用之區域，申請實體擅自使用其他本中心範圍內未經批准的區域或設

備，本中心有權要求申請實體即時離開並按相關租金要求申請實體作出補償。 

4. 申請實體須於場地使用最後一日內完全復原，未復原者本中心得自場地保證金內扣除復原費用，

申請實體不得異議。 

5. 須保持設施內外秩序良好及注意環境衛生，禁止在場內吸煙，亦禁止攜帶寵物、違禁品、危險物

品或不適當物品進場。 

6. 禁止擅自操作設施內任何機電系統及設備，若發現設施和設備有任何異常情況，應立即通知中心

工作人員。 

六、錄音、攝影、錄影與授權製作、出版 

1. 本中心得指派專人在不影響申請實體的活動情況下進行攝、錄影作為剪輯、檢索與研究之用；並

得授權第三者作為非營利性質使用。 

2. 經本中心審核通過之申請實體於使用期間所製作之內容，不得侵犯他人著作權；亦不得據此主張

豁免任何應受法律追訴之權利。 

七、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、設備故障等，因而導致活

動之全部或部分無法如期執行者，得與本中心重定使用期，如因此取消有關使用申請，相關已繳

費用本中心無息退還，場地已被使用之相關費用由申請實體負擔。 

2. 除前項原因外，申請實體不得以任何理由取消使用申請，違反者所繳交之保證金和訂金全數沒收

作本中心之行政開支。 

3. 如確認清單後，申請實體不得以任何理由取消使用申請，違反者必須繳交原價場地使用費百分之

十作本中心之行政開支(不可抗力之因素除外)。 

4. 如擬變更活動計劃，包括：主要會議或展覽題目、活動形式、內容或場地設置變更等，應立即以

書面提出，經本中心同意後方可執行。 

5. 本中心如有特殊需要必須收回場地時，得通知原申請實體更改使用期間，如無法更改者，無息退

還已繳納之費用，申請實體不得異議，並放棄任何賠償請求權利。 

6. 因本中心特殊需要須收回使用。 

八、損害賠償 

1. 申請實體對於場地建築及供應設備應保持清潔完整，如有髒污、損毀或故障，本公司有權依復原費

用扣除其保證金，若不足扣抵時，申請實體需於 5個工作天內補足相關差額，不得異義，違規者須

負擔由此而引致的清潔費用，本中心亦保留日後不接受其申請的權利。 

2. 申請實體提出申請場地時，均視為同意前項規定。 

九、責任歸屬 

1. 使用申請者因使用本中心轄下設施和設備而產生的一切法律責任，概由其負責。使用申請者和使用

者就因不遵守本規定而令本中心造成之損害使用中申請者負其責任。 

2. 申請實體使用場地期間，須按需要自行對活動相關人或物投保必要之保險，任何因本中心設備或失

竊之損失，本中心不負任何賠償責任。 

3. 活動內容如違背本中心設立宗旨、使用管理要點或蓄意攻擊他人及有違善良風俗者，本中心得視情

況暫停申請實體全部或部分活動，如經通知撤換而拒不執行或拖延執行者，本中心得視情節

輕重，提經本中心權限實體議決後，暫停受理其場地之申請一至三年不等。 

十、接待服務及安全維護 

1. 使用期物品 / 設備之包裝、運送、保險，由申請實體自行負責。 

2. 使用期物品 / 設備如有毀損，本中心不負賠償責任，但本中心人員或外判服務供應商如有失職事情，

由本中心追究行政責任。 

3. 使用期前申請實體應對本中心人員詳加提供使用期間進行之活動內容及相關資料。 

4. 使用期間須指定最少一名負責人與本中心辦公室聯絡及按需要派員到場以維護設備安全或為觀眾解

答詢問。 

5. 申請實體應依本中心之規定及注意事項並按照本中心人員之指導使用場地，否則因而導致本中心蒙

受損害者，申請實體應負責賠償。 

6. 使用日期結束當日，設備、私人物品及張貼物應於當日拆除運走，逾期本中心視為廢棄物處置，須

清理場地並恢復原狀，如有損壞原有設施應負責修復。 

十一、宣傳事項 

1. 申請實體有關之宣傳事宜，須自行負責。 

2. 宣傳物品不得任意放置,場內、場外不得張貼或勾掛任何文字圖畫。 

3. 獲得許可的使用申請者，如須在設施內外進行大規模佈置或搭建任何物件以及張貼海報、指示牌等

標示，應自行負責相關工作，並須於開展相關工作前向本中心提出申請，獲得批准後方可進行。使

用完畢後亦須將相關設施和設備回復原狀。 

十二、注意事項 

1. 已協調之場地佈置日期及時間，如須延長請於活動前 7個工作天向本中心提出。 

2. 場地佈置不得以漿糊、膠紙、膠水、鐵釘、雙面膠等物使用於場地壁面、地面及有關設備或公物上，

在未經本中心同意不得擅自架設各項器材或接駁電源，如因此造成意外事故或損毀，申請實

體應負一切損害賠償責任。 

3. 本中心場地禁止吸煙、口香糖或使用火、蠟燭及會造成漏電的電器。 

4. 非經本中心同意,申請實體不得私下協調變更使用權。 

5. 注意同時段其他活動性質及有否互相配合協商的必要。

6. 請保持逃生出口之暢通，並注意燈具、水龍頭開關及滅火器材等相關設備的位置。具有危險或妨礙

通道之物品，本中心得要求申請實體移除，如申請實體不予移除，得以禁止使用相關場地。 

十三、其他 

1.本申請要點為場地使用契約之一部分，申請實體未遵守本指引者視為違約。

2.申請實體如有違反本指引情節重大者，本中心有權要求立即停止其一切活動，並沒收保證金，取

消其一年內申請使用本中心任何場地及設備之權利。 

3.申請實體如違反社會秩序維護法或有關法令者，本中心依規定立即制止繼續使用及沒收保證金。

4.如有未盡事宜，得以本地區現行相關法規為依據。

5.除特殊批准外，使用場地不得有標價及買賣商業行為。

6. 保證金及場地使用全數費用繳費方法：確認場地清單起計 7 個工作天內，派員或親臨澳門馬濟時

總督大馬路29號雙鑽3樓B提交(現金/本地支票/本票)，本地支票/本票抬頭為「澳中致遠投資發

展有限公司」。如 閣下同一時間選用本地支票/本票形式繳付，請分開兩張票據繳費，以便日後

按金退還，並請於繳費 前一天通知本中心辦公室有關票據之“銀行名稱”及“票據號碼”,以減省

閣下繳費程序，詳細可聯絡本中心財務部陳小姐 (28-7-24-365)。 

7.申請單位如需要發票請提前 10 個工作天通知本中心。

8.本中心有權根據具體情況對本規定進行修訂，不作另行通知。

9.實施本規定時所產生的疑問及缺項，本中心有最終決定及解釋權。
十四、活動資料提交 

1. 申請單位必須在提交申請表時一併附上課程資料(包括導師簡介、授課內容、收費定價及課程人數) 

2. 如申請單位獲全數豁免使用費，必須於宣傳品及現場背景板以〝支持單位〞顯示澳中致遠投資發展

有限公司及澳門青年創業孵化中心標識，並把宣傳品以電郵方式發送至本中心作確認。 

3. 申請單位必須於活動前 2天以電郵方式發送活動宣傳品(海報、易拉架、背景板)供本中心確認。 

4. 申請單位必須於活動前 1天以電郵方式發送活動流程、活動嘉賓及參與者名單供本中心確認。 

本人已如實填寫申請表格，並已閱讀及同意遵守條款細則

______________________________________________________________________________________________________________ 

申 請 人 簽 名 及 日 期 



更新日期:2021-11-30 格式表 F/FMS/0 

TEL | 28-7-24-365 澳門馬濟時總督大馬路 29 號雙鑽 3B www.myeic.com.mo 

FAX | 28-7-24-366 No. 29 Avenida do Governador Jaime Silvério Marques, The Carat 3B MAIL | cs@pfm.com.mo 
4 

申 請 單 位 及 活 動 資 料 提 交 

請於 活動 舉辦 前把 以 下文 件電 郵至 c s @ p f m . c o m . m o : 

課程資料(包括導師簡介、授課內容、收費定價及課程人數)[必須在提交申請表時一併附上] 

活動宣傳品(海報、現場佈景版、宣傳單張) [活動前 2 天必須提供] 

如印有〝澳中致遠〞及〝創孵中心〞標識，必須提供效果圖供本中心確認 

活動流程 [活動前 1 天必須提供] 

嘉賓名單 [活動前 1 天必須提供] 

參與者名單 [活動前 1 天必須提供] 

場地佈置圖 [如有] 

其他信函(邀請信、豁免費用信函) [如有] 

社團成立通知書(章程) [如有] 

商業登記證、公司註冊證書[如有] 
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