新北市土城藝文館展場使用管理要點
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1、 新北市土城區公所為使土城藝文館（下稱本館）佈展及卸展作業順暢，並維護本館設施，特訂定本要點。
2、 本館展場燈具、掛鉤、櫥櫃、音響、會議桌等設備，由本館免費提供，應於展覽結束後由申請人會同本館人員現場清點，如有損毀或遺失者，申請人負賠償責任。

3、 申請人應依本館下列規定使用場地，維護場地之完整：

（1） 禁止危險物品進入館內，並嚴禁煙火。

（2） 佈置會場時，大型展品如雕塑、鐵條、台架等重物，搬運時應搬離地面，避免刮損地面。

（3） 不得擅自變動本館原有設施，展場之牆面地板、柱面、天花板等不得挖掘打洞，嚴禁使用鐵釘、釘槍、圖釘、雙面膠或黏著劑直接黏貼。
（4） 未依規定使用場地，導致本館設施損壞者，應由申請人或展出團體負賠償責任。

4、 展覽期間申請人應於本館每週一休館期間，依下列規定完成佈檔、卸檔工作：
（1） 應考量會場之設備及空間現況，自行負擔場地之佈置、拆卸所需人力、材料。

（2） 展場佈置應於展期始日前一日下午5時前完成。

（3） 於展期結束日之次日中午12時前將展覽場地回復原狀，逾期則本館不負展品保管責任。

前項有關佈卸展時間規定，如有特殊情形，得報經本館同意延長作業時間。
5、 申請人應配合本館辦理之事項如下：
（1） 申請人舉辦開幕茶會、剪綵或記者會等相關儀式，應先行與本館人員協調，所需費用由申請人自行負擔。
（2） 為響應環保政策，展出場地賀禮以盆栽為原則；申請人並應於展覽文宣或邀請卡上詳加註明謝絕花圈、花籃之字樣。

（3） 展場不得放置與展覽無關之物品，違反者本館得逕行處理。

（4） 館內展場燈軌設施請勿任意觸摸，以避免發生觸電危險；如因展覽特殊需求，有增設臨時電源之必要者，應事先經本館同意。

6、 本要點奉核後實施，修正時亦同。
