
 

 

外貿協會台北國際會議中心展覽（示）裝潢作業實施規範 

一、 本規範依外貿協會「台北國際會議中心大樓管理規範」第六條展覽（示）規範訂定之。 

二、 場地承租單位應於活動二週前填具「台北國際會議中心用電申請表」（附件 3-1）、「施工前

安全衛生承諾書」(附件 4)，並檢具裝潢交付承攬廠商提供之工程施工人員名冊 (包括公司及

負責人名稱、工作人員名單、聯絡人姓名、電話、地址等）、場地設計施工圖(標明尺寸)，詳

閱並填寫「台北國際會議中心布置切結書」（附件 5），送交本中心審查，未送審或未獲核准

者，本中心得拒絕其交付承攬廠商入場施工。 

三、 進場保證金繳交/領回： 

交付承攬廠商應於進場前以現金或抬頭為外貿協會台北世貿中心展會營運處之即期禁背支票繳

交保證金新台幣壹拾萬元，繳交/領回流程如下圖示： 

 

進場： 

 

包商備妥： 

1.保證金       

2.切結書(附件) 

3.工作人員名冊 

    

至出納繳保證金(現金

或即期禁背支票)  

              

憑保證金收

據至警衛櫃

檯領取工作

證 
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承辦人查勘

點交現場 

                   

 

    出場： 

 

至警衛櫃檯繳 

 回工作證 

 

 

   

   

 

  

 無 

 

包商會同本中心承

辦人及工程服務組

查勘場地有無毀損

至出納領回 

保證金 (無息) 

  

                               有 

                     

1.包商於期限內自行修復 

2.委由本中心估價代為修 

復 

 修復後經勘

驗無誤 

 

四、 進出場裝潢施工注意事項： 

(一) 會議或展覽（示）採用之裝潢，限用防火或防燄材質（應檢附防燄證明），且攤位照明禁

用白熾燈泡；若未依前述規定辦理導致任何財務損失或人員傷亡，由場地承租單位及其交

付承攬廠商連帶負一切賠償責任。 



(二) 展覽(示)裝潢限重 400 公斤/平方公尺，攤位高度以 2.5 公尺為限，二攤位間之走道至少

應留 2公尺。 

(三) 大廳南北兩側休息區之活動或展覽，出入口以西向為原則，於該區搭設之招牌或產品標誌

除空調箱設置處當側仍以 2.5 公尺高度為上限外，其他側得提高至 4公尺，惟提高部份應

自外緣向內縮 0.5 公尺搭設，且裝潢與該區之冷氣機空調箱至少應保持距離 80 公分(詳見

圖一)  

(四) 展覽所需之設備及家具應自備或另外租用，攤位裝潢應採用組合方式，禁止現場木作，如

需使用電鋸及噴漆，應於地下一樓候車亭進行施作。 

(五) 施工時，施工區及器具材料堆置區域地面均應於地毯上加舖保護物(如 PVC 膠布) ，展覽

（示）區域含攤位及公共走道應滿舖地毯，地面嚴禁使用鋼釘，承租之展覽（示）區域含

攤位及公共走道應滿舖地毯，並限於租用區域進行裝潢布置工作，嚴禁佔用本中心內外公

共區域（如大門、大樓周邊人行道，各樓層走廊，休息區及地下停車場等）。 

(六) 所有布置限於租用之區域範圍內，其布置所設精神堡壘、旗桿、指示牌、接待桌椅或宣傳

促銷活動等應按本中心依所承租會議室分配附帶或可租用之位置及本中心指定之方式放置

或進行，不得佔用公共區域（如大門、大樓周邊人行道、各樓層走廊、休息區、大廳

等），並應遵守下列規定： 

1. 精神堡壘限設於東大門外南、北側空地，長寬高以 4公尺為限，且其圖樣、尺寸應事先

送本中心審核，經同意後設置。 

2. 於本中心大廳兩側電扶梯間架設活動看板，高度、寬度之限制分別為 4公尺及 5公尺，

擺設之位置離牆之距離不得超過 70 公分，且嚴禁黏貼任何物品於該牆面。 

3. 本中心各大門外、大樓外圍燈桿及人行道上均不得懸掛旗幟或擺設旗桿座。 

4. 大廳南北側懸吊式掛旗以不超過 1.5 公尺寬 X 4.5 公尺長為宜；西南角噴水池旗桿共 22

支，旗桿之旗幟適用 8號旗(寬 240 公分*高 160 公分)，場地承租單位並應事先將旗幟

之圖樣（含型號）送本中心審核，獲准後方得懸掛。 

5. 各大門外均不得放置花籃，走道上之花籃應靠牆擺置，以不影響動線為原則。現場插花

者，應於花籃下方及週遭工作範圍舖設塑膠布，並負責立即清理善後，否則本中心得代

為清理，並酌收清潔費。 

6. 使用汽球（大會堂嚴禁攜入會飄升之汽球）或花卉裝飾場地（禁放置於本中心各大門

外）者，應於地下一樓候車亭灌裝安全氣體(氦氣或空氣)或修剪花材；現場插花者，應

於花籃下方及周遭工作範圍舖設塑膠布，並應負責善後作業，否則本中心得代為清理並

酌收清潔費。 

7. 攤位或舞台布置不得妨礙本中心防火門、消防鐵捲門、辦公室、洗手間及所有管道間出

入動線，亦不得遮蔽各項消防設備及大廳電漿電視螢幕。緊急照明、消防設備、警報

器、溫度感應器、逃生門、防火牆、視聽控制室及辦公室出入口、大廳電漿電視螢幕、

廁所與所有管道間。 

8. 未經許可不得於會議室內外或攤位內自設空調設備，違者經本中心開立違規通知予廠

商，要求於 2小時內自行拆除而未拆除者，得處新臺幣 1萬元(含稅)罰款、並立即拆除

該空調設備電源線路，因此所產生之費用及罰款均由場地承租單位繳付之保證金扣抵。

需裝設空調設備者，需於先提出書面申請，並經本中心書面同意後方得設置。 

(七) 場地承租單位如需於會議室或公共區域之牆面固著海報或文宣等物品，應依照本中心規定

之位置及方式辦理，嚴禁使用大頭針、珠針、雙面膠或魔鬼粘等黏貼方式，且應負責取下

並回復牆面原狀。吊點位置及懸掛方式規定如下： 



1. 1 樓南北前廳及 1樓走廊於天花板置頂處設置掛畫軌道；101 會議室於西面主舞台區高

度 5.6 米處設置掛畫軌道，高度 3.8 米及 4.5 米處每隔 1.29 米設立掛勾，並於隔屏區

天花板處每隔 1.29 米設置掛勾(詳見圖二及圖三) 

2. 102 會議室及 103 會議室於主舞台區設置電動升降眉幕，並於牆面壁紙(上方)及壁布(下

方)交接處約 2.95 米處設置掛畫軌道(詳見圖二) 

3. 2 樓南北前廳於天花板置頂處設置掛畫軌道；201 會議室配置同 101 會議室(詳見圖三及

圖四) 

4. 若使用珍珠板材質製作文宣物品時，建議每隔 1.29 米處開立眼孔，並加木條等作為補

強以避免珍珠板破裂(詳見圖五) 

5. 隔屏區可使用布膠於鋁條上進行黏貼(詳見圖六)，拆除時需特別注意清除殘膠並回復隔

屏原狀。 

6. 掛畫繩索可向 1樓服務台租用，每條押金新台幣 200 元，並於使用完畢後歸還；布膠可

洽 1樓服務台購買，每捆售價新台幣 100 元。 

(八) 施工期間廢料不得置於走道且應逐日清除，展覽結束出場日前，裝潢材料及廢料應全部清

運完畢。未依規定處理之裝潢材料及廢料，本中心得代雇工清運，衍生費用將逕自從進場

保證金中扣抵。 

(九) 水電、裝潢應依本中心規定施工，若因而致生公共安全，或引起任何財務損失或人員傷亡

或影響其他承租單位之展示，概由場地承租單位及裝潢承攬廠商連帶負一切賠償責任，本

中心並得逕自進場保證金中扣抵，如有不足，承租單位及裝潢承攬廠商仍應負責賠償。 

(十) 工作人員嚴禁於施工現場抽煙、吃檳榔、嚼口香糖、打赤膊、飲用酒精性飲料、穿著拖

鞋。 

(十一) 裝潢材料之進出應由地下停車場 11、13、14 號貨梯，且運送之物品不得超過各貨梯標

示之承載重量，並應留意各出入口與走廊間天花板高低之變化，以免碰撞。 

電梯編號 長度(公尺) 寬度(公尺) 高度(公尺) 載重量(公斤) 

11 6 2 2.2 4,500  

13、14 2.5 1.5 1.8 1,600 

(十二) 因布置、裝潢、搬運、施工或不當使用造成本中心設施損壞，交付承攬廠商除應負回

復原狀或按市價賠償責任外，若因而造成本中心任何其他損失仍應負賠償責任。 

五、 裝潢承攬廠商如違反上述規範，本中心得視情節輕重採取下列措施： 

(一) 斷水、斷電。 

(二) 強制停工並保管施工器具。 

(三) 違規之裝潢或設施經勸告而未依本中心規範改善者，立即強制拆除，拆除費用逕自進場保

證金扣抵。 

(四) 禁止該承攬廠商入場。 

(五) 兩年內禁止進入本中心承做任何裝潢工程。 
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