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國立臺灣文學館令  
中華民國 110 年 5 月 11 日 

文學展字第 11030008322 號 

訂定「國立臺灣文學館臺灣文學基地場地使用要點」，並自即日生效。 
附「國立臺灣文學館臺灣文學基地場地使用要點」 

館  長 蘇碩斌 

國立臺灣文學館臺灣文學基地場地使用要點 

中華民國 110 年 5 月 11 日文學展字第 11030008322 號令訂定 

一、宗旨 
   國立臺灣文學館（以下簡稱本館）營運之臺灣文學基地（以下簡稱臺文基），為維護文

化資產有效利用及推廣文學、藝術、閱讀與人文素養，並健全臺文基管理制度及相關設備、

器材之使用，提供各界辦理藝文活動，以增進國內外文學、藝術與文化之發展，特訂定本要

點。 
二、場地使用申請資格 

(一) 凡政府機關（構）、學校、依法設立之法人、行號或非法人團體及成年之中華民國國民，

均得提出申請場地使用。 
(二) 活動申請內容需符合下列內容為原則： 

１、臺灣文學及文學延伸教育推廣、學術、出版等相關活動。 
２、 文學內容延伸之跨界藝文展演，如音樂、戲劇、藝術、影視、表演、數位、遊戲等相關

活動。 
３、其他經本館同意之文化藝術及商業相關活動。 

三、開放使用之場地 
(一) 悅讀館一樓多功能活動室：建議人數三十人。 
(二) 悅讀館戶外庭院：建議人數三十人。 
(三) 齊東舍戶外庭院：建議人數三十人。 
(四) 創作坊：建議人數三十人。 
(五) 玻璃屋：建議人數十人。 
(六) 放空廣場：建議人數六十人。 
(七) 幸福草地：建議人數一百二十人。 

四、開放使用時段 
(一) 週二至週日：上午十點至下午六點。 
(二) 各場地以本館自辦、合辦之活動為優先，其餘時段得提供各界申請。 
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五、申請使用場地，應檢附下列相關文件（詳見官網公告） 
(一) 場地使用申請表。 
(二) 申請用途為展覽、跨界相關活動者，需檢附活動計畫書。 
(三) 申請用途為拍攝影片或錄製節目等活動者，需檢附拍攝計畫書。 
(四) 其他經要求之審查核定程序之相關文件。 

六、申請及使用時間 
(一) 使用者應於使用日十四個日曆天前提出申請，並備妥本要點第五點規定之相關文件。 
(二) 場地使用以先完備文件及繳款程序者為優先。 

七、審核與繳費方式 
(一) 由本館受理申請案件，審核通過者，以書函、電子郵件或電話通知申請者。 
(二) 本館對於場地使用申請案件，得基於人力及安全因素考量，對於場地使用保有最後同意權。 
(三) 審核通過者，須依場地使用收費基準表計價收費，並依下列繳款流程，完成場地使用申請

作業： 
１、接獲使用確認通知後五個日曆天內，繳交當次使用費用。逾期視同放棄。 
２、完成繳款後，須將匯款單據以電子郵件或傳真回傳，以供確認。 

八、使用取消及變更 
(一) 如遇不可抗力之因素或不可歸責於雙方當事人之事由，如颱風、豪雨等天災，經臺北市政

府宣布停止上班上課者，因而導致場地之使用取消或變更，得重議檔期。如因此解約，相

關已繳交費用本館無息退還。 
(二) 除前款原因外，申請使用者以任何其他理由要求取消或另議檔期，應於原訂使用日期七個

日曆天前通知本館。違反者，將扣除其繳交使用費用二分之一金額後，餘款無息退還。 
(三) 若為展覽使用，以一個月為限。如使用期限到期需繼續使用者，應在期限屆滿十四個日曆

天前提出申請，經本館確認同意後予以展延，展延以一次為限。 
(四) 申請使用各場地，不得私自轉讓，否則當即停止其使用權。 
(五) 有關活動異動、取消等公告事宜，均由申請使用者自行負責。 

九、注意事項 
(一) 申請使用者使用場地應配合本館之參觀須知。 
(二) 場地使用規範： 

１、使用場地，其活動如有下列情形之一者，本館得停止其使用權： 
(１) 違背國家政策或政府法令。 
(２) 違背社會善良風俗或公共秩序。 
(３) 活動內容與申請用途不符，或將場地轉讓他人使用。 
(４) 活動有損建築物或設備。 
(５) 其他經本館認為不宜使用。 
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２、申請使用者應負責通知活動參與者遵守下列事項： 
(１) 不得有破壞或毀損建物之行為，包括地板與牆面等。 
(２) 禁止攜帶飲料、食物進入室內場地。 
(３) 不得吸菸，並禁止攜帶危險物品或製造火花等行為。 
(４) 維護文學基地之環境清潔及設備。 

３、禁止毀損或沾污臺文基形貌、添加附著物及釘子、圖釘等破壞牆面之使用。 
４、 如需於臺文基內張貼海報、宣傳品以及放置花籃時，應在指定地點放置，不得擅行張貼

與擺設。張貼時請採用紙膠帶或其他容易復原之膠帶，活動結束時須恢復原狀。 
５、 活動入場人數，不得超出場地容量，申請使用者並應派員於入口處引導。 
６、 活動時須自行準備所需器材及測試、各項物品，並經本館同意，方能安裝佈置。活動結

束，須將各項佈置物品、器材運離，本館不負保管責任，並視實際狀況酌予要求清運費

用。 
７、 申請使用者之對外接待、聯絡、引導、詢問及現場人員之管理等事宜，應自行派員負責。 
８、 本館僅提供場地及基本電力設備，不另提供人力。未經同意，申請使用者不得裝置耗電

量大之電器設備。使用場地如超過電力限制須自備發電機、或需自行配置電源設備者，

應事先徵求本館同意，並符合相關規定。 
９、 場地佈置之電力、燈光、音響等電線佈線、走線需依本館規範，沿牆邊或溝槽設置，如

遇過走廊通道需增設護線板。 
１０、為維護消防安全，禁止使用明火、瓦斯，亦不得使用乾冰、彩粉等煙火特效。 
１１、 嚴禁封閉配電箱、消防設備、逃生安全門及各類安全標誌，且消防設備與逃生安全門

前，不得有任何裝潢品或展品遮擋。 
１２、 使用活動不得涉及宗教、總統、副總統、中央及地方公職人員選舉競選活動及政黨黨

務活動。 
(三) 攝影使用規範： 

１、 凡涉及任何營利及相關事業之拍攝行為，都算是商業拍攝的範圍。如有器材與特殊裝扮

的使用需求，須事先告知。 
２、 使用腳架、燈架、軌道等容易破壞歷史建築及展品的器材，需做好防護並經本館同意始

可使用。 
３、一般攝影如三人以上，設備含反光板、燈光、腳架、道具等器材，適用商業攝影規範。 
４、道具、攝影器具、服裝、鞋子等，請勿擺放凌亂、占用桌椅、影響民眾使用及通行。 
５、 如需換裝空間需另外申請，請勿占用廁所。個人簡易性的換裝（十分鐘內），須聽從現

場人員指示，以不干擾民眾使用為原則。 
(四) 申請使用者所送活動資料，倘有涉及他人權益（如肖像權、著作權、營業秘密等）者，應

徵得權利人（如創作者或演出者）同意，若有任何法律糾紛，概由申請使用者自行負責；

因此致本館權益受損害者，並應負賠償責任。 
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(五) 公共及財務安全： 
１、 申請使用者應自行負責參加活動人員之公共安全，並依活動性質投保公共意外責任險、

藝術品綜合保險，活動及個人用品需自行保管，本館不負保管責任。 
２、 使用場地期間內，應負責場地內外公共秩序、公共安全維護、傷患急救、交通及環境衛

生之維護，並接受場地管理人員之指導。如有任何人員傷亡，如非歸責於本館因素，均

由申請使用者全權負責。 
３、 展出作品之著作權、專利權或其他智慧財產權，須自行依法取得授權，如作品涉及抄襲、

仿冒等侵害他人智慧財產權情事，由申請使用者自行負責。 
(六) 於文學基地內舉辦之各項收費活動，其所衍生之應繳稅賦，由申請使用者自行負擔。 
(七) 本館或文學基地之商標或表徵使用，需經同意始得使用。 
(八) 如違反本要點，經本館通知後仍未改進者，本館得立即終止該單位之場地使用權，所繳費

用概不退回，且於一年內，本館得不再受理其申請。 
十、損害與賠償 

(一) 申請使用者辦理之活動，如有抵觸相關法令須自行負責，與本館無涉，相關罰則須自行負

擔，本館亦得視情形終止場地使用，且所繳場地費不予返還。倘有損害本館名譽者，將依

法追究，並請求損害賠償，以維護機關權益。 
(二) 使用場地及相關器材，應善盡維護保管責任。所使用器材、設備等，如有損壞者，應由申

請使用者負責照價賠償。使用前即已發現瑕疵或損毀者，應立即告知本館予以處理；若未

告知則視為狀態接收，後續器材如有損害發生或擴大者，應由申請使用者負責賠償。若未

善盡修復與賠償之責任，由管理單位代為處理而產生之費用，由申請使用者支付。 
(三) 申請使用者如違反本要點致文學基地遭受損害者，應負損害賠償責任，必要時通知有關機

關依法處理。 
十一、本要點有關事項如有未盡事宜，依其他相關法令或由本館解釋之，並得隨時修正。 
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