
國立傳統藝術中心

宜蘭傳藝園區蔣渭水演藝廳、曲藝館場地外租作業流程

(1091225核准修正)

壹、外租場地

蔣渭水演藝廳(劇場、多媒體簡報室)、曲藝館(劇場、203排練室)。

貳、查詢檔期

請以電話查詢檔期。

查詢時間：每星期一至五，上午9時至12時、下午2時至5時。

（國定及例假日除外）

服務專線：03-9705815分機1307。

參、受理時間

一、申請單位得查詢剩餘檔期後，於演出前至少4個月提出申請。

二、影視拍攝租借場地須於場地使用14日前辦理申請，欲租借之場地須與本

中心協議後訂定之。

肆、申請送件

一、申請單位應備妥下列資料向本中心營運推廣組提出申請：

（一）場地租用申請書：請於國立傳統藝術中心官網下載，並依申請內容

填寫場地租用申請書或影視拍攝申請書。

（二）立案證明文件：申請單位須附負責人身份證影本與團體登記立案證

明文件影本各一份。

（三）演出活動企劃案。

（四）相關視聽資料或其雲端連結。

二、送件方式：掛號郵寄或親自送件，信封請註明（場地申請）。

（一）收件時間：每星期一至五，上午9時起至下午5時止。

（二）收件地點：（268）宜蘭縣五結鄉五濱路 2段201號【國立傳統藝術

中心營運推廣組】收

（三）送件內容：場地租用申請書、演出活動企畫案、立案證明文件、及

視聽資料或其他相關附件。

（四）所送資料不齊者，將不予受理。為應審核，如有其他資料需求，本

中心得請申請單位補充。

（五）公務相關及緊急事務之專案演出及活動，由本中心專案辦理。

伍、評分審核
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(一) 本中心於收到場地租用完整申請案件後，於20個工作天內進行評分

審核，審核結果以書面通知申請單位。

(二) 影視拍攝外租案件由本中心逕行審核，審核結果以書面通知申請單

位。

陸、簽約及繳費

一、場地使用確認：

（一）申請單位應於接獲審核通過通知後的 5個工作天內繳交場地使用確

認單，逾期視同放棄，本中心得自行安排候補者依序遞補，不另行

通知。場地使用確認單繳交後，自行取消檔期者，本中心將記錄有

關單位資訊並停止次年檔期申請資格。

（二）如直接進行簽約及保證金繳納者，免繳交確認單。

（三）各項費用金額請見「國立傳統藝術中心場地使用收費要點」。

二、簽約及繳交保證金：

（一）場地申請單位，應於接獲函告通知後 10個工作天內，且不得晚於

使用日 20天之前，至本中心完成租用簽約及繳交全額保證金，逾

期視同放棄，並由候補者依序遞補。

（二）影視拍攝申請單位，應於繳交場地使用確認單後，並於場地使用 7

日前完成簽約及繳納全額款項，逾期視同放棄，並由候補者依序遞

補。

（三）未依繳費期限於使用前完成簽約並繳納保證金及租金等費用者，不

得使用場地。

三、繳交場地租金：

（一）簽定合約後 20 個工作天內，應繳付場地租金第一期款為總額之

50%，使用場地前 10個工作天內應支付 50%尾款，未能如期繳納者，

視同租用手續未完成，本中心得依遲繳天數依比例收取滯納金，並

由保證金內扣除，情形嚴重者，本中心有權收回申請單位之檔期且

終止合約，並不退還已繳之費用。

（二）各期款項逾期未繳滯納金計算方式：

前項所定各期場地租用款項未能如期繳納者，本中心得依遲繳天數

依比例收取滯納金，每逾 1日加收該期款項費用之 1%滯納金，最高

上限至 15%止，並由保證金內扣除，若保證金不足以扣繳滯納金，

須於本中心通知後 5個工作天內補繳，逾期未繳情形嚴重者，本中

心有權收回申請單位之檔期且終止合約，並不退還已繳之費用。

四、技術協調：
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申請單位最遲應於使用場地前至少 10-15 天前(影視拍攝申請單位於至

少 5天前)，備齊演出需求及相關技術資料，主動電洽本中心安排技術

協調會議，共同協商配合服務事宜。如因申請單位未召開本技術協調會

議或未經會議確認執行事宜，而導致節目執行之瑕疵或受觀眾抱怨，直

接或間接影響本中心聲譽，本中心得視情況停止其租用。若有政府任何

相關罰款，由申請單位自行負責。

五、結算：

（一）使用場地結束後，場地實際使用時間由本中心值班人員記錄，並與

申請單位後台負責人於最後一天拆台離場時簽認，場租部分依此結

算。

（二）如有超出原租用時段之場租費用、異動費用、賠償費用等，本中心

將於保證金扣除，如有不足，租用單位應予補繳。器材設備租用亦

同。若無超出，保證金無息退回。

（三）使用單位應於使用結束 10 個工作天內，至本中心辦理補繳或無息

退還保證金等手續後結案。

（四）如使用單位造成器材設備或場地損壞，需負賠償責任。

（五）前述須補繳費用未如期補繳者，每逾 1日加收補繳費用 1%之滯納金，

最高上限至30%止，逾30日仍未繳付者，除依法追討外，於清償前

將停止租用本中心場地之權利。

柒、節目異動：

一、經審核通過之演出節目，如申請單位擬變更演出計畫，包括：場次增減、

演出場次調整、主要藝術家、節目名稱、節目型式、演出內容變更等，

原則應於原租用場地使用日前 30天以書面提出申請，並獲中心審核通

過後才得以變更。

二、如未獲本中心同意而自行變更者，視同違約，將停止未來租用本中心場

地資格兩年。

三、凡申請變更經審核通過者，應於接獲通知後 5個工作天內前來辦理異動

手續，第一次異動免收異動費用，第二次異動起(含)須繳交異動費新臺

幣五仟元整。

四、申請單位因故變更或取消演出應適時公告處理，如衍生各項糾紛，由申

請單位負責處理。

五、如遇臨時或緊急停演狀況，請依本中心另行公告之「國立傳統藝術中心

場地使用管理作業要點」所訂緊急停演原則執行。

六、經核准使用之場地，本中心保留廢止核准使用權。
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國立傳統藝術中心

宜蘭傳藝園區　蔣渭水演藝廳、曲藝館場地租用申請書

                              申請日期：    年    月    日

表演藝術

節目/活

動使用類

別

□戲曲(劇) □音樂 □舞蹈 

□民俗技藝 □跨領域

□會議/研討會

□其他：________________

使用性質

□演出 □排練 □錄影 

□技術測試

□活動 □會議/研討會 □直播

□其他：________________

申請單位

/申請人

單位名稱(姓名)：
本欄請加蓋申請單位章及負責人章：

統一編號(或身分證字號)：

負責人 電話 (  ) 傳真

聯絡人 電話 (  ) 手機

連絡地址
□□□

E-mail

節目/活

動名稱

演出

單位

使用場地

宜蘭傳藝園區

蔣渭水演藝廳：□劇場  □多媒體簡報室

曲藝館：□劇場  □ 203排練室

※園區其他空間請來電詢問。

申請檔期

※請將裝台、演出、正式活動、會議、拆台…等各時段使用時間以 24小時制之數字

填寫(如有不足，請自行增列)

      年    月    日 _時_ : _分_ ～ _時_ : _分_

      年    月    日 _時_ : _分_ ～ _時_ : _分_

其他補充說明：

票務

□ 贈票及索票(票樣均須提供)

□ 售票，預計票價：

□ 售票方式： □兩廳院 □年代 □其他           

□ 自由入座 
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演出/活

動內容摘

要

申請文件

要項

申請資料：請繳交本申請書紙本及資料光碟一式三份。

資料光碟內容請含：

□本場地使用申請書

□演出或活動企劃書

□申請單位立案證書或申請人身份證影本(財團法人、社團等機構應附主

管機關核准設立之法人文件證明影本，公司行號、藝文團體則應附立案

證明影本，個人則附身分證影本。)

□相關視聽資料（視聽 CD、DVD 影音片段宣傳剪輯）或其雲端連結

填表說明：

一、資料不齊者恕不受理。

二、資料經使用後恕不退件，請申請單位自行備份。
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國立傳統藝術中心

宜蘭傳藝園區　蔣渭水演藝廳、曲藝館影視拍攝申請書

                              申請日期：    年    月    日

拍攝類別 □商業性用途  □公益或非商業性用途  □其他：________________

申請單位/

申請人

單位名稱(姓名)： 本欄請加蓋申請單位章及負責人

章：

統一編號(或身分證字號)：

負責人 電話 (  ) 傳真

聯絡人 電話 (  ) 手機

連絡地址
□□□

E-mail

申請拍攝

名稱

拍攝性質

□電影 □電視節目 □電視劇(集數  ) □電視廣告

□音樂錄影帶 (MV ) 

□平面廣告 □電子廣告 □紀錄片 □短片 □展覽 □直播

□其他（請簡要說明：_______________________）

預計露出

之媒體別

及時間

例：刊登於2021年某月份某某雜誌 / 於 2021年某月份某某戲劇或電

視台播放

使用場地

宜蘭傳藝園區

蔣渭水演藝廳：□劇場  □多媒體簡報室

曲藝館：□劇場  □ 203排練室

※園區其他空間請來電詢問。

申請拍攝

日期

※請以 24小時制填寫，租用時間應包含陳設、布置、拍攝及回復期間。

※欄位如有不足請自行增列。

     年    月    日 _時_ : _分_ ～ _時_ : _分_、

     年    月    日 _時_ : _分_ ～ _時_ : _分_。
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拍攝用

途、內容

大綱及流

程概述

拍攝使用

器材設備

如有大型設備、物品或道具，請另提供陳設示意圖。

工作人數

(含演員)

申請文件

要項

申請資料：請繳交本申請書紙本及拍攝企畫書一式三份。

內容須包含：

□本拍攝使用申請書

□拍攝活動企劃書

□申請單位立案證書或申請人身份證影本(財團法人、社團等機構應

附主管機關核准設立之法人文件證明影本，公司行號、藝文團體則應

附立案證明影本，個人則附身分證影本。)

填表說明：

一、 資料不齊者恕不受理。

二、 資料經使用後恕不退件，請申請單位自行備份。
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國立傳統藝術中心 宜蘭傳藝園區 場地使用確認單

貴單位申請本中心外租場地，經評分審核通過並同意該檔期租用。

請於(__年__月__日 前)用印並回復本確認單，逾期視同放棄場地使用資格。

請將此份確認單掛號郵寄或親自送件至：

268宜蘭縣五結鄉五濱路2段201號【國立傳統藝術中心營運推廣組】收

(信封請註明場地使用確認單)

申請單位名稱：

代表人：

統一編號：

申請場地：國立傳統藝術中心宜蘭傳藝園區__________________

申請檔期：___年/___月/ ___日 (星期__)–___年/___月/___日 (星期__)，

共計__日。

□ 本單位確認使用該檔期，並同意續辦後續簽約繳費事宜。

□ 本單位放棄使用該檔期資格。

單位大小章用印：

中華民國   年   月   日
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