活動計畫書及公文範本

檔　　號：　　　　　
保存年限：　　　　　
（申請單位）　函
地　址：　　　　　　　　

電　話：　　　　　　　　
e-mail：　　　　　　　　
聯絡人：　　　　　　　　
受文者：花蓮縣文化局
發文日期：中華民國　年　月　日
發文字號：
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：如文。
主旨：本單位擬向貴局租用演藝廳辦理（活動名稱），租用期間為　　年
　　月　　日至　　年　　月　　日共　天，請查照。
說明：
一、本單位借用貴局場地期間，願遵守貴局相關管理及使用規定。
二、活動使用時間如下：
(一)裝臺時間：　年　月　日　時起至　年　月　日　時。
(二)彩排時間：　年　月　日　時起至　年　月　日　時。
(三)活動(演出)時間：　年　月　日　時至　年　月　日　時。
三、活動計畫書詳如附件。
正本：花蓮縣文化局
副本：
　　　　　　　　　　　　　　　　　 (活動名稱)計畫書

	活動名稱
	

	活動時間
	　　年　　月　　日　　時　　分至　　月　　日　　時　　分

	活動地點
	花蓮縣文化局演藝廳

	活動型態
	□音樂 □舞蹈 □現代戲劇 □傳統戲曲 □其他　　　　

	申請單位
	

	辦理單位
	(1) 指導單位：
(2) 主辦單位： 

(3) 協辦單位：
(4) 承辦單位/執行單位：

	聯絡人
	
	電話：

E-MAIL：

	聯絡地址
	

	票務
	□索票：印製票券　　　張
□同意開放電子索票300張

	
	□售票：○○○元，○○○元，○○○元
售票系統：□兩廳院　□年代　□其他　　　　　    
自行售票－售票點：

	計畫緣由
	

	計畫目的
	(1) 

	活動內容
	(1) 概述：
(2) 辦理方式：

	表演者/團體
	

	表演者/團體
介紹
	

	預期觀眾
人數
	○○○人
(未滿400人以上，請向客家會館演藝堂、原住民文化館借用)

	經費預算表(表格不敷使用時，請自行增加)
	項 目
	單位
	數量
	單價
	總 價
	備註

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	合計：
	
	

	演出經費
來源
	申請單位自行負擔○○○元整
　　　　　　　（機關/單位）補助○○○元整

	預期效益
	

	活動宣傳
作為
	如何辦理宣傳本次活動如下：
(1) 

















單位負責人章/單位關防章
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