花蓮縣文化局演藝廳
場地借用及設備需求申請表(稿)
*填寫本表格前，請詳閱「場地使用管理辦法」。

*請申請單位用「電腦」繕打完畢，並用■表示您的選項，至遲於演出檔期前兩週填妥並回傳本局。

*此表格請由申請單位之舞監或活動單位負責人填寫。

	節目名稱
	

	節目類別
	□音樂　□戲劇　□舞蹈　□傳統戲劇　□親子　□其他

	使用性質
	□文化局主辦　　□文化局協辦（□補助□免場租）　　□演出單位租用

	主辦單位
	
	演出單位
	

	聯絡人
	姓名：             　電話：             　E-mail：            　

	前台行政聯絡人
	姓名：             　電話：             　E-mail：            　

	演出技術聯絡人
	姓名：             　電話：             　E-mail：            　

	人員編制

(請自備足量且可辨識之工作證，清冊如附件)
	演出團隊：      人 　前台工作與行政人員：      人

	
	技術執行單位：
技術人員（包含架設、調整及演出執行）：      人

燈光人員：      人　音響人員：      人　舞台人員：      人　

錄影人員：      人　錄音人員：      人　

	票務狀況
	□售票
	□兩廳院　□年代　□自行售票（請提供售票資訊）　□其他

	
	□索票
	□紙本______張（以座位數795張為基準。為消防安全，不開放走道入座。）
□開放　□不開放 電子索票300張 

	
	入場限制
	□開放/□不開放 未滿6歲兒童入場

□其他：​​

	演出時間
	開演時間：□14：30　□19：30　□其他​​____:____。（觀眾開演前30分入場）
上半場：​​____分鐘、下半場：​​____分鐘

中場休息：□有，​​____分鐘　□無

	B1會議室
	自   年   月   日   時起至    年    月    日   時止，合計     場次

	裝台日期
	自   年   月   日   時起至    年    月    日   時止，合計     場次

	預排演

日期
	自   年   月   日   時起至    年    月    日   時止，合計     場次

	演出日期
	自   年   月   日   時起至    年    月    日   時止，合計     場次

	撤台日期
	自   年   月   日   時起至    年    月    日   時止，合計     場次

	繳費金額

(詳見本局場地使用管理辦法)
	場 地 費
	元
	空調及

燈光費
	預演
	元
	合計新台幣                  

元整

	
	清潔費
	元
	
	正式演出
	元
	

	
	裝臺費
	元
	B1會議室
	元
	

	
	鋼琴費
	元
	保證金
	元
	

	場地設備需求表
	□無線手MIC：　　支(最多4支)               

□鋼琴及鋼琴椅 □山葉C7F □史坦威D274 (需由借用單位派員調音後才可使用，詳見「場地設備注意事項」。) 

□音響反射板（一般使用於音樂演出，請於申請時一併提出，恕不接受臨時申請及變更，不可與黑膠地板同時借用）
□側燈架（最多8座，詳見「場地設備注意事項」。）

□合唱台：　　座(最多6座)

□譜架：　　支(最多70支)

□桌上MIC立架：　　支(最多2支)

□MIC立架：　　支(最多4支)

□黑膠地板（嚴禁裁切，不可與音響反射板同時借用）

□指揮台

□主持台

□演奏椅：　　　張(上限80張)

□折疊桌：　  　張(上限15張) 

□其它：                   ​​​​​ 

	前台
	遲到觀眾：□工作人員統一帶入（帶入時機：＿＿＿＿＿＿） □開放入場

□不開放入場

無票觀眾：□開放入場（開放時間：＿＿時＿＿分）□不開放入場

智慧財產權：□同意□不同意　觀眾拍照、錄影、錄音

物品販售：□無　□有（物品/金額：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿）

演出單位貴賓保留席：□無　□有（請於附表詳列清冊及座位）

其他保留席：□無　□有（用途：＿＿＿＿＿＿　座位：＿＿＿＿＿＿＿）

是否有需要本廳志工協助：□是　□否

	燈光音響
	本廳無燈光音響專業技術人員，請申請單位依演出需求安排技術人力。
已自行安排音響、燈光、攝錄影設備技術人員
廠商稱：　　         　 　　人數：    　　 　
攝錄影保留席：□無　□有（座位：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿）

控制台保留席：□無　□有（燈光、音響、投影，座位：＿＿＿＿＿＿＿）

字幕機保留席：□無　□有（座位：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿）

	卸貨區
	車號：                        進場時間：
駕駛人：　　　　　　　　　　　手機：

貨車大小：

	後台空間
	□貴賓室2 □演員休息室 □女更衣室 □男更衣室 □女化妝室 □男化妝室 □卸貨區

	場地設備注意事項
	1. 租借山葉C7F及史坦威D274鋼琴，須由借用單位於使用鋼琴前安排調音師調音，相關費用由借用單位自付（未調音者禁止借用）。

2. 為延長史坦威D274壽命，每次租借皆須開放冷氣，並於溫度到達後（約1至2小時），使可推出。
3. 側燈架及舞台木質地板須使用PVC膠帶黏貼，黑膠地板須使用「寬版」黑色或白色PVC膠帶，嚴禁使用布膠、紙膠或其他會破壞表層之膠帶；若需要在地板或器材上做記號，先以PVC膠帶做底，再使用所需膠帶。

4. 舞台木質地板若有殘膠，請通知駐館人員，請勿自行使用除膠劑。
5. 固定與黏貼方式以PVC膠帶或束帶為原則，若需使用其他固定方式，請事前提出。

6. 借用期間，申請單位需負保管責任，所有器材使用完畢後，復歸場地。
7. 離場前，請與本場館承辦清點租用項目，並於「設備點交表」簽名，作為退還保證金之依據，保證金於場地恢復原狀後受理申請退還。

	前台注意事項
	1. 申請單位須自行派員販售物品。

2. 若有邀請貴賓，請派員帶領貴賓入座。
3. 於演出前後，須派員留守前台，以利處理突發事件。
4. 演藝廳備有14位志工協助演出驗票與廳內秩序，若有需求，請事先提出，恕不接受臨時申請。
5. 申請單位自行設計印製(非售票系統)之票券請於演出日14個工作天前將票送至本局蓋驗票章，始可提供觀眾。若未依規定驗票者，本局得停止該項演出，所繳交之場地費及保證金不予退還。
6. 若有獻花需求，一律交由前台服務人員代為保管轉送，禁止攜帶入場。

	燈光音響注意事項
	1. 攝錄影、控制台請事前知會本廳，並在演出前架機、拉線完畢。演出期間禁止使用閃光燈及佔用或封閉走道。

2. 管理單位僅提供演出場地現有燈具、音響等器材設備及技術諮詢，不提供技術人力操作，演出結束後，須將設備復原及歸還，請自行準備足夠人力。

3. 申請單位需負責租借期間場館內相關器材之保管。

	備註
	1. 收費標準參照標準表（演出前申請預排演，依預排演場次次數收費，如需使用空調者，亦依每場次次數另增收空調費用），敬請借用單位確實填寫，避免爭議。
2. 舞台嚴禁用火（火把、火炬）、禁止爆點，及禁止燒煙等危害安全之情事。

3. 申請單位應替演出者及工作人員，投保僱主意外責任險，並於演出前3天送交投保證明單及參與人員名冊予承辦人員，名單應與入場人員清冊（如附件）同，本局保留拒絕入廳權利。
4. 申請單位應確實落實垃圾分類，並願負設備賠償損壞及因垃圾未妥善分類致受花蓮市公所罰款處分之責任。
5. 請確實依照場地開放及申請時間進行工作，為利人員與場館安全，如欲使用休息時間（中午12:00-13:30、下午17:30-18:00）或夜間超時（22:00-），請於事前向本局協調。

6. 為安全考量，請於表演14個工作天前提供貴團及技術人員（組）進退場時間、工作或技術流程表與注意事項等，並完成會勘。
7. 為防止職業災害，保障工作者安全及健康，依照職業安全衛生法施行，工作之技術人員應特加注意安全防範措施，工作中有發生任何意外，概由申請單位負完全責任。
8. 為後台安全，演出期間，嚴禁非相關工作人員進出後台與舞台。申請單位工作人員應佩掛工作證，或穿著統一服裝，未依規定者，本場館得拒絕其進入後台及舞台區域。
9. 演出結束後，為撤場及劇場安全需要，舞台上禁止拍照，若要拍照請移至前廳辦理。

10. 請借用單位填妥本表，交由本局承辦人確認後，併同合約書於活動前7個工作天前寄回本局俾利辦理繳費及借用作業。

	    茲申請使用上開場所及設備，願意遵守貴局場所使用管理規則之規定，並為參與相關工作之人員投保僱主意外險，如因過失造成任何意外事故，願負一切責任，如有違背，隨時接受停止使用權，絕無異議，特此切結。
此致  花蓮縣文化局
申請單位：                   負 責 人：             （簽章）

電    話：                   住    址：

	表演藝術科
	行 政 科
	二層決行

	
	
	

	 中   華    民    國                 年                 月               日


花蓮縣文化局演藝廳相關工作人員入場清冊

*請詳列「所有參加人員」職務和姓名，並於活動3個工作天前提供識別證以利本局人員查驗，活動期間表列人員進出後台均應穿著統一背心或佩掛識別證件，以供辨識；進場當日應攜帶附照片之證件，以備查驗。
*為活動期間（包括：進場、裝台、排練、演出及撤場）人員安全，不得讓未經過本局專職人員或外包專業人員指導下從事操作相關設備(包括：燈光系統、音響系統、吊具系統)，本局得視情況要求演出團隊增減操作人員。 

	編號
	職稱/工作
	姓名
	編號
	職稱/工作
	姓名

	1
	
	
	16
	
	

	2
	
	
	17
	
	

	3
	
	
	18
	
	

	4
	
	
	19
	
	

	5
	
	
	20
	
	

	6
	
	
	21
	
	

	7
	
	
	22
	
	

	8
	
	
	23
	
	

	9
	
	
	24
	
	

	10
	
	
	25
	
	

	11
	
	
	26
	
	

	12
	
	
	27
	
	

	13
	
	
	28
	
	

	14
	
	
	29
	
	

	15
	
	
	30
	
	

	31
	
	
	47
	
	

	32
	
	
	48
	
	

	33
	
	
	49
	
	

	34
	
	
	50
	
	

	35
	
	
	51
	
	

	36
	
	
	52
	
	

	37
	
	
	53
	
	

	38
	
	
	54
	
	

	39
	
	
	55
	
	

	40
	
	
	56
	
	

	41
	
	
	57
	
	

	42
	
	
	58
	
	

	43
	
	
	59
	
	

	44
	
	
	60
	
	

	45
	
	
	61
	
	

	46
	
	
	62
	
	


若本表不敷使用，請自行增加。
會勘日期：________


修改日期：112.07.04
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