
 
 

 

財團法人台北市文化基金會 

嘉禾新村【場地使用辦法】 
 

中華民國 112 年 6 月 19 日 北市文化資源字第 1123023957 號函核備 

中華民國 112 年 12 月 05 日 北市文化資源字第 1123039682 號函核備 
 

一、 宗旨 

臺北市政府文化局補助財團法人台北市文化基金會辦理維護之嘉禾新村（以下稱本園區），為

促進眷村文化保存、文化創意產業、教育推廣、藝文交流、影視拍攝、文化觀光等多元活動，

受理本園區場地申請及審查，特訂定此辦法。 

 

二、 申請資格（一般團體及個人） 

團體：法人、政府機關、一般公司企業、藝文團體及學校等。 

個人：年滿二十歲之中華民國國民，或在臺領有合法居留證件之外國人。 

 

三、 開放申請使用時間 

每日 10 時至 18 時，除遇農曆新年、修繕或其他不可抗力之因素等事由休園外，均可申請使用

（本園區週一至週四休園，除本園區之業務需求外，不開放一般遊客進入，僅於場地使用申請

方所指定之限定時段內開放其所邀請的對象入園）。 

 

四、 場地及費用說明 

（一） 開放使用空間：展演空間分為「室內空間」與「戶外空間」二類。 

（二） 場地說明及費用計算方式： 

展演空間 

室內空間(開放活動、講座、課程、展覽使用) 

場地 樓層 
面積 

電費  清潔費 
尺寸  大小 

日式聚場 1 F 14.58 x 10.93 m 159.36 m
2
 

屬活動、講座、課程之

類型依 IC 插卡電錶所

顯示之度數核算，每度

以新台幣 5.5 元(含稅)

計價；若為展覽則另行

專案訂定 

新台幣$3,500 元 (含

稅)/依時段計價 

創生工作站 

排練場 
1F 7.07 x 7.15 m 50.55 m

2
 

新台幣$1,800 元 (含

稅)/依時段計價 

附件 1 



 
 

 

戶外空間(開放市集、活動、演出使用) 

場地 電費 清潔費 

將軍巷 如有電力需求，需另填寫電力使用申請表 新台幣 2,000 元(含稅)／依時段計價 

戶外劇場 

1. 依 IC 插卡電錶所顯示之度數核算，每

度以新台幣 5.5 元(含稅)計價 

2. 如有額外另接電力需求，需另填寫電

力使用申請表 

新台幣 2,000 元(含稅)／依時段計價 

※備註: 

1.以時段為計算單位之空間場地，使用時間每日共分二個時段： 

時段一〈10:00~14:00〉；時段二〈14:00~18:00〉 

2.使用借不滿一計算單位〈時段〉仍以一計算單位〈時段〉之費用計算，使用超出申請時間需另行申請並繳費後

才得使用。 

3.依 IC 插卡計費之空間須插卡後方能啟動電力並使用燈光、插座、空調(戶外劇場無空調設備)等設備，申請單

位須於使用場地前先在 IC 插卡內以現金方式儲值，後續將於使用完場地後當場依電錶跳表來計算電費，本園

區就現金儲值與電費兩者的差額來進行結算、開立收據，申請單位須配合多退少補相關費用。 

4.清潔費應連同保證金採匯款的方式預先繳納。 

5.其他收費項目(以新台幣計價)： 

 器材項目 內容 使用費 

1 日式聚場投影機+布幕 7000 流明 / 200 吋 $3,500 元(含稅)/時段 

2 日式聚場無線麥克風 2 支無線麥克風 $150 元(含稅)/時段 

3 日式聚場舞台系統燈光 LED26°定角度聚光燈 x 8 

佛式聚光燈 x 12 

全彩佛式聚光燈 x 4 

$4,000 元(含稅)/時段 

4 戶外劇場舞台系統 全彩 LED PAR 燈 x 8 

LED PAR 燈 x 8 

音響設備 

移動式控台 

$3,500 元(含稅)/時段 

5 燈光音響技術人員  $3,000 元(含稅)/時段 

6 EPSON 短焦投影機 3500 流明 $1,000 元(含稅)/時段 

7 移動式投影布幕 100 吋氣壓地拉張力幕 $500 元(含稅)/時段 

8 摺疊桌 180(寬)x60(深)x75(高)cm $100 元(含稅)/張 

9 摺疊長椅 183(寬) x 28(深) x 43(高) cm $100 元(含稅)/張 

10 椅子  $50 元(含稅)/張 

11 民生垃圾清運 100cm*90cm，每袋限 240L 

*場地使用申請方須負責打包

並集中於本園區指定處* 

$500 元(含稅)／袋 



 
 

 

 

五、 申請辦法 

（一） 請先來電洽詢所需檔期，與本園區業務窗口確認檔期無誤後，請以電子檔及紙本文件

將申請資料寄送至園區信箱，後續本園區業務會再提供場地報價單。 

(收件地址：110 臺北市中正區永春街 131 巷 1 號、EMAIL：zoelee@artistvillage.org)  

（二） 若欲實地場勘須事先來信、來電預約，申請單位並應配合本園區所安排的勘時間。 

（三） 活動類型為展覽、演出者最遲須於開展、開演出前 2 個月(以工作天計)提出場地申請，

其中，為利多元化、資源共享，展覽之場地使用期長並以 120 個工作天（包含進撤場天數）

為上限；非屬展覽、演出者（如排練、講座、工作坊等），最遲須於活動前 30 個工作天提出

場地申請，本園區將依據檔期狀況與審核結果進行安排。 

（四） 本園區審核作業期間為 7～14 個工作天，並以電子郵件通知審核結果。 

（五） 活動內容與文創、公益、教育推廣、資訊發佈等主題相關聯尤佳，屬該等項目者有利

於場地使用申請之審核，為達本園區宗旨將優先考量。活動內容並不得危害公共安全、違

法、違背善良風俗，亦不接受與政治、宗教有關之集會活動的場地使用申請。 

（六） 審核流程完成後本園區將以電子郵件寄發核准通知信、合約及聯絡後續事宜。本 

   園區電話：+886-2-2365-2530 轉 21。 

（七） 申請單位應於進場前至本園區參加技術協調會，並於協調會前 14 個工作天繳交所需資料 

(若涉及運入大型物件、臨時設置物或改動原陳設必須於此階段提出，申請單位並應依本園

區要求完善相關規劃)。技術協調會將於進場日 14 個工作天前由本園區藝文服務部安排召開

（至晚於活動前 7 個工作天）。申請單位須會同專業協力廠商或技術代表共同出席，並提供

舞台、燈光設計圖與進場行程表，以確認空間使用、工作時程、設備器材使用與園區管理事

項等事宜。如有重大違規、罰鍰或導致演出無法進行之情節，將由申請單位（人）自行負責。 

（八） 當年度開放次年度檔期接受申請，並以嘉禾新村官網公告開放檔期申請時間為準。 

（九） 本園區保有場地使用申請之最終決定及變更權利。 

 

12 黑龍  $100 元(含稅)/支 

13 A4 立牌  $100 元(含稅)/座 

14 A3 立牌  $150 元(含稅)/座 

15 A4 黑白影印  $3 元(含稅)/張 

16 A4 彩色影印  $10 元(含稅)/張 

17 戶外電箱 50A/個 $4000 元(含稅)/時段 
 



 
 

 

六、 申請流程 

（一） 送件內容與方式 

1. 文件繳交 

(1) 藝文團隊／法人機構／公司登記立案證明影本（以個人名義申請者免附） 

(2) 負責人身分證正反面影本（團體申請者免附） 

(3) 場地使用申請表一份（詳見場地使用借相關文件） 

(4) 展演活動計畫書一份，包含以下內容： 

A. 計畫書封面 

B. 活動內容介紹（含活動主旨、理念、內容大綱、活動形式等） 

C. 團隊（或機構）介紹、演職員製作群介紹 

D. 演出經歷、活動辦理經驗或特殊紀錄 

E. 行銷宣傳計畫 

F. 觀眾回饋、專業評論、媒體報導紀錄等 

G. 過去辦理之活動照、演出劇照、舞台示意圖等相關視覺參考 

H. 演出相關影音資料連結 

(5) 活動進撤場施工要點暨切結書(本園區要求者須繳交)  

2. 送件方式 

請 將 申 請 資 料 電 子 檔 與 影 音 連 結 e-mail 至 zoelee@artistvillage.org        

（郵件主旨註明：團隊（機構）名稱／使用場地／活動名稱／使用日期） 

（二） 簽約作業  

經審核通過之申請案，收到場地確認通知信件後，請依時間陸續完成報價單確認回傳、

簽約用印、繳納保證金（新台幣$10,000 元整，須於收到場地確認通知信件後 7 個工作

天內完成匯款以繳納，若生匯款手續費申請單位應自行負擔，後續本園區會提供收款

證明）等手續，並辦理相關保險投保，未按時間內完成簽約手續者，視同放棄。  

七、 權利與義務 

（一） 申請單位須於活動展演期間安排人員負責展演諮詢、保管作品及財物安全，本園區不

負擔活動展演期間之作品及財物保全。 

（二） 申請單位辦理之活動若有現場銷售及金錢交易等行為，應設置電子化支付相關設備並

設立「請索取統一發票」標示，且須註明申訴單位之聯絡資料，如有營利行為，自行

開立發票負擔稅賦，或出示免開統一發票之證明，並得以開立收據作為替代。 

（三） 場地使用僅限原申請使用借之區域，擅自使用其他場地者，本園區得修正使用權或要

求補足場地活動服務費。 

（四） 申請單位須於場地使用期限截止當日完全復原，未復原者本園區得自場地保證金內扣  

除罰金及復原費用，申請單位不得異議，若本園區確認申請單位業完成場地歸還作業

並無待辦事項將以匯款方式無息退還場地保證金(如匯款手續費則由申請單位自行吸



 
 

 

收)。 

（五） 申請單位應提供辦理之活動票券、邀請函等，作為本園區協助公關、行銷、推廣之用。 

（六） 申請單位應自行統籌並負責活動宣傳，若有本園區主辦、協辦等情形則另案訂定處理。 

（七） 各場地於使用期間，本園區除提供現有場地內設備外，其餘設備及耗材均由申請單位

自行準備。 

（八） 申請單位應確保活動之辦理與申請內容相符，並禁止將場地私自轉讓他人。 

 

八、 禁止項目說明  （依「文化資產保存法」相關規定予以維護） 

（一） 本園區建物為歷史建築，申請單位應採取必要防護措施，禁止使用明火、火具（瓦斯、

噴燈、蠟燭等……）及會造成園區內電壓電流異常之電器。 

（二） 本園區建築內禁止直接吊掛物品於椼架、橫樑、管線上。 

（三） 本園區室內外全面禁止抽煙、嚼食檳榔。 

（四） 場地佈置不得以噴漆及鐵釘等物使用於壁面、地面與建物上，並禁止任何張貼。 

（五） 本園區內非經申請(申請範圍：裝卸貨及其他經本園區同意者)，禁行自小客車、機車及

腳踏車。 

（六） 其他有污損破壞歷史建物者等違反「文化資產保存法」規定者，將予以移送主管機關

處理 

（七） 如有上述違規項目，將依本園區【活動進撤場施工要點】辦理、計罰。 

 

九、 電力狀況說明 

（一） 本園區戶外空間電力規格與用電申請，請參考【電力使用申請表】。 

（二） 使用園區電力需自備無熔絲開關及漏電斷路器，不得擅接園區配電盤開關。 

（三） 開關與電線須做防水及必要防護，如有外露線路，請加裝線槽或護線板，以維護民眾

安全。 

（四） 申請單位若須使用自備發電機，須經由本園區同意後並依指定位置擺放。 

 

十、 場地清潔說明 

（一） 申請單位自行清運垃圾者，不予收費。 

（二） 本園區僅接受申請付費後的民生垃圾清運（如：便當盒、塑膠袋、飲料罐等），須由申

請單位自行打包並放置指定地點。 

（三） 大型垃圾、事業廢棄物由申請單位自行處理清除（如：展板、木板、花籃、花架、帆布、

保麗龍、珍珠板、地毯、玻璃瓶等場佈垃圾）。 

（四） 若場地污損或有遺留物品（含垃圾），將向申請單位收取清運費與清運人員加班費用，

本園區得從場地保證金扣除，不足扣抵時，申請單位需於 7 個工作天內補足差額，不



 
 

 

得異議。 

十一、 取消與變更 

（一） 如遇不可抗力之因素或不可歸責於雙方當事人之事由，如天災、戰爭、主要藝術家死

亡、重病或設備故障，因而導致活動之全部或部分無法如期執行者，得檢具相關書面

證明與本園區重議檔期，以當年度為限。如因此解約，相關已繳費用將無息退還，已

發生之費用由申請單位負擔。 

（二） 除不可抗力之因素外，申請單位於收到本園區寄發核准通知單後，以任何其他理由取 

   消（終止、解除）契約或要求另議檔期，將依如下規定沒入已收款之保證金： 

⚫ 活動日前 30 個工作天（含）以前取消，保證金全額退還 

⚫ 活動日前 8 個工作天（含）以前取消，保證金 50%退還 

⚫ 活動日前 7 個工作天（含）內取消，保證金不予退還 

（三） 如擬變更活動計畫，包括：主要藝術家、節目形式、演出內容變更等，應於活動日前

14 個工作天以書面提出，經本園區同意後方可變更。 

（四） 基於本園區已公告相關訊息，申請單位除主動告知本園區更正資料外，須由媒體報導

或「登報更正」告知社會大眾。 

十二、 損害賠償 

（一） 申請單位對於場地建物及器材、設備應保持清潔完整，如有髒污、損毀或故障，本園

區有權依復原費用扣除其保證金，若不足扣抵時，申請單位需於 7 個工作天內補足差

額，不得異議。 

（二） 申請單位提出申請場地時，均視為同意前項規定。 

十三、 責任歸屬 

（一） 申請單位於活動期間須投保公共意外責任險請依據「臺北市消費場所強制投保公共意外

責任險實施辦法」投保（最低保險額－每一個人身體傷亡：新臺幣六百萬元、每一意外

事故傷亡：新臺幣三千萬元、每一意外事故財產損失：新臺幣三百萬元、保險期間總保

險金額：新臺幣六千六百萬元），保障活動人員生命及公共安全，任何傷亡，由申請位全

權負責。展覽活動須另投保竊盜險或其他必要保險，並自聘警衛保全，如有任何遺或毀

損，本園區不負賠償責任。 

（二） 使用用場地期間，如使用範圍內有人員傷亡，由申請單位承擔，本園區不負醫療及賠

償責任。申請單位使用本園區設備及場地不當所致之損害者亦同。 

（三） 申請單位使用場地期間，須自行對展覽品、商品及佈置物等有價物品投保必要之保險，



 
 

 

申請單位須自行承擔損失的風險，園區不負任何賠償責任。 

十四、 錄音、攝影、錄影與授權製作、出版 

（一） 本園區得指派專人在不影響展演情況下進場攝、錄影做為建檔剪輯、檢索與研究之

用；並得授權第三人做為非營利性質使用。 

（二） 申請單位製作展演內容，不得抄襲、侵犯他人智慧財產權及其他權益，申請單位並應

妥善取得授權，若有違法或生爭議應由申請單位自行負責並賠償。 

（三） 申請單位可視意願就演出內容與本園區洽談授權製作、出版、發行等合作事宜。 

十五、 其他注意事項 

（一） 裝卸貨物車輛需經申請，同意後依規定時間進出，其餘時間嚴禁車輛進入、停放，違

者將報請交通單位拖吊，本園區概不負責。相關申請依【卸貨車輛申請表】辦理。 

（二） 請保持逃生出口之暢通，並注意燈具開關、消防栓、滅火器材等相關設備的位置。具

有危險或妨礙通道之物品，本園區得要求申請單位移除，如申請單位不予移除，得禁

止使用場地。 

（三） 對於同時段其他展演、活動，申請單位間應互相配合以利彼此進行場地使用。 

（四） 為配合「臺北市政府禁用一次性及美耐皿餐具執行要點」，請避免使用一次性及美耐

皿餐具、瓶裝水。 

（五） 本辦法為場地使用契約一部分，申請單位須配合遵守，政府機關若有發佈各式法規、

命令時亦同，最新規範將公告於本園區官網。如有未盡事宜得視需要修訂之，本園區

對辦法保有最終解釋權。 

（六） 申請單位未遵守本辦法視為違約。 

（七） 申請單位如有違反本辦法情節重大者，本園區有權要求立即停止一切活動，並沒收保

證金及繳納之費用總額。對於重大違規者本園區保有拒絕該申請單位未來再申請使用

場地之權利。 

 



 
 

 

 


