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1 目的 

為回應社會對藝文空間的需求，文化局透過對轄下文化設施的功能整合，開

放附屬多個文化設施（以下簡稱“場地”），以租或借方式供社團或個人（以

下簡稱“使用者”）作展覽、排練、演出或綜合活動之用，以促進本地文化事

業的發展。 

 

2 使用者須遵守 

2.1 本總規章。 

2.2 各場地的專用守則。 

2.3 當值人員的指示。 

 

3 申請對象 

申請者必須符合以下條件，方可申請： 

3.1 社團 

已於澳門特別行政區政府身份證明局作登記的非牟利社團。 

3.2 個人 

持有澳門特別行政區居民身份證或其他證明其在澳門具合法居留權

的身份證明文件之人士。 
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4 申請方式 

須於使用首日前至少 30日透過以下任一方式預約申請 6個月內的檔期：  

4.1 電子方式 

於一戶通平台或商社通平台，進入 “場地設施預約” 系統（以下簡稱

“預約系統”）選擇文化局轄下場地填妥表格，並按要求上載相關文

件。 

4.2 紙本方式 

可以書面方式向文化局提出申請，並按申請單位附同下列文件，提

交至澳門塔石廣場文化局大樓。 

4.2.1 社團 

➢ 刊登《澳門特別行政區政府公報》最新之社團章程副本； 

➢ 由澳門特別行政區政府身份證明局發出之最新證明書副本； 

➢ 活動資料； 

➢ 社團簡介或個人簡歷。 

4.2.2 個人 

➢ 澳門特別行政區居民身份證或其他證明在澳門具合法居留權

的身份證明文件的副本； 

➢ 活動資料； 

➢ 個人簡歷。 

 

5 資料核實及文件補交 

5.1 申請者須核實所提交的資料準確及無誤； 

5.2 倘提交的文件不齊全或不符合規定（第 4點所指的文件），文化局可

要求申請者提交必要的補充資料及證明文件。 
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6 通知申請的處理結果 

6.1 申請自文件齊備之翌日起進行處理，文化局將於 15 日內透過預約系

統、電郵或電話通知申請者有關申請的處理結果； 

6.2 文化局將對申請進行評估，並可作出調整申請時段和範圍的決定，

申請結果以文化局回覆為準。 

 

7 取消、變更或其他屬緊急／特殊情況 

7.1 取消申請： 

7.1.1 若取消場地活動，必須在活動舉行前至少 3 個工作日透過預

約系統、電郵或電話等方式通知文化局，並說明取消的原

因，作為文化局日後評估同一申請的參考； 

7.1.2 倘申請者未事先通知文化局，更改活動日期，文化局有權取

消是項申請。 

7.2 變更情況： 

7.2.1 若更改場地活動，必須在活動舉行前至少 15 個工作日透過預

約系統、電郵或電話等方式通知文化局，並提交新的活動資

料，取得文化局同意後方可進行； 

7.2.2 若項目活動形式與申請描述不相符，或有違本場地租／借使

用總則以及相關場地的使用守則，文化局有權即時中止活動

的進行，並作為文化局日後評估同一申請的參考。 

7.3 其他屬緊急／特殊情況： 
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7.3.1 倘因緊急情況或其他特殊原因，本局有權要求已獲批使用場

地的使用者延期或取消申請使用場地，但本局可與申請者協

商其他時間使用。申請者須配合本局的決定，且申請者不得

向本局要求任何賠償。 

 

8 場地使用規範 

8.1 使用首日須帶同已批准的通知書，以供場地的工作人員或保安員核

對；  

8.2 未取得文化局同意，不得自行與第三者交換或轉讓場地予第三者使

用；  

8.3 使用者及其工作人員出入場地時須佩戴工作證，以資識別； 

8.4 使用者必須自行保管所有財物，如有損失，概由使用者負責； 

8.5 須按相關場地使用守則，正確使用場地內的各項設備； 

8.6 使用者必須避免使用大型裝飾及佈置，以減少對建築物的影響，但

事先取得文化局同意除外； 

8.7 須安排充足人手以維持活動秩序及確保活動順利進行，並自行承擔

因場地而產生的額外協調、保安和清潔等費用。活動結束後，使用

者須負責清理場地內垃圾並還原場地至交付時的狀態； 

8.8 如遇不可抗力、緊急工程或突發性事故（如設備故障、停電）等情

況，場地內所有人員須儘快撤離。因上述情況而引致活動相關的任

何人員或財物之損失，概由使用者負責。同時，使用者須自行負責

通知所有活動參與人及單位活動取消的訊息。使用者可與文化局協

議相關活動之延期安排； 
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8.9 凡與舉辦活動而引致的索償、要求和債務問題，概由使用者自行負

責； 

8.10 由於文化局僅屬場地支持單位，故使用者可於宣傳物品標示“場地支

持：澳門特別行政區政府文化局”。倘希望以文化局或屬下部門名義

作活動宣傳，須另行作出申請； 

8.11 使用者須對活動及相關宣傳內容負起全部責任； 

8.12 為免對場地設施造成損害，場地內宣傳品的設置須按具體場地的規

範進行； 

8.13 進行綵排及舉辦活動期間須適當控制音量，以儘量避免對鄰近居民

造成滋擾為前提； 

8.14 須嚴格遵守澳門特別行政區政府法律，尤其第 5/2011 號法律《預防

及控制吸煙制度》、第 8/2014 號法律《預防和控制環境噪音》之規

定；倘因活動而引起的一切法律糾紛和責任，概由使用者自行承

擔； 

8.15 嚴禁使用煙花或其他燃燒、爆裂物品及任何明火用具，但事先取得

相關權限實體同意除外； 

8.16 嚴禁攜帶危險物品及寵物（導盲犬除外）進入； 

8.17 場地使用者除遵守本使用總則的規定外，還須遵守具體場地的租／

借使用守則。 

 

9 活動簡報 

使用者需於活動結束後 10天內以書面方式提交以下資料： 
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親身到澳門塔石廣場文化局大樓提交包括活動參與人數、演出或參展者的人

數及 3至 5張活動現場照片文件的簡報資料。 

 

10 保險及損毁之賠償 

10.1 使用者須視乎活動性質購買所需的公眾安全及財產保障的相關保

險，並自行定投保金額； 

10.2 倘因活動導致場地內／外設施損壞或意外，使用者須儘快向文化局

匯報，並承擔相關維修及還原等責任，以及支付相關費用。 

 

11 拒絕及中止 

文化局有權根據實際情況拒絕或中止場地的租／借申請，尤其出現下列任一

情況： 

11.1 涉及有悖於善良風俗、道德倫理，或有害於大眾利益及社會和諧

者； 

11.2 涉及違法或任何貶損文化局形象，或損害任何國家和地區關係； 

11.3 違反澳門特別行政區政府的法律或指引； 

11.4 可能損及場地設備，或容易造成場地秩序紊亂者。活動涉及無助於

推動本地文化發展等； 

11.5 性質與文化局權限、職能及服務宗旨不相符者； 

11.6 因上述情況而引致的一切責任及後果，概由使用者承擔。 

 

 



 

版本 : 2024年 1月  第 9頁／共 9 頁  

12 保留權利 

12.1 文化局保留對本場地租／借使用總則以及各場地租／借使用守則作

出調整、修改及最終解釋及決定的權利； 

12.2 文化局有權對失實的宣傳保留追究權利； 

12.3 文化局有權不定期派員監察和記錄場地使用的狀況； 

12.4 文化局保留優先使用場地之權利，同時保留取消或更改任何已獲批

准使用場地之權利； 

12.5 文化局對本使用總則所有事宜保留最終決定權，並有權作出說明及

填補相關漏洞。 

 

13 收集個人資料聲明 

申請資料內涉及的個人資料，只會作為處理申請、統計或及研究用途。而本

局所取之個人資料將遵守第 8/2005號法律《個人資料保護法》的規定進行處

理。  


