
            連江縣馬祖梅石藝文中心使用申請表 

填表日期：________________________ 

租用場地：□演藝廳   □2F 大廳   □1F 大廳   □B1 戶外停車場 

演出性質：□戲劇  □音樂  □舞蹈  □電影  □會議  □其他____________ 

節目名稱：________________________     主辦單位：_______________ 

演出團隊：________________________     技術執行：_______________ 

團隊聯絡人：______________________     電話：___________________ 

        請填寫場地用途(進撤場、排練、彩排、演出、其它) 

日期/時段 
上午時段 

08:30-12:30 

下午時段 

13:30-17:30 

晚上時段 

18:30-22:30 

  月    日    

  月    日    

  月    日    

  月    日    

  月    日    

  月    日    

  月    日    

                             注意事項 

◎進場前，須召開技術協調會議。 

◎本中心所有區域，若要張貼資訊請使用無痕膠帶，演出團隊須盡清除殘膠及復原之責任。 

◎演藝廳內全面禁止飲食，請於演員化妝室用餐，如需使用一樓休憩區用餐，須事先申請。 

◎為維護演出品質，演出團隊須自派專業人員負責硬體架設、演出執行等工作。 

◎觀眾席內禁止外加椅子、站立或坐在階梯上欣賞演出，以免影響逃生路線。 

◎如需使用本中心設備，請事先申請，並於活動結束後進行歸還點收作業。 

◎繳納保證金資訊： 

 帳戶名稱：連江縣政府保管款專戶 

 存款銀行：臺灣銀行馬祖分行（銀行代號：004） 

  存款帳號：039038094014   

     -------------------------------分隔線----------------------------------    

(以下欄位借用單位無須填寫) 

承辦人簽章 科長簽章 主管批示 

   

 

 



附件一：連江縣馬祖梅石藝文中心使用申請表 

連江縣馬祖梅石藝文中心使用申請表 

113/08/02 版 

填表時間：    年    月    日 

演出日期：    年    月    日（    ）  ～    年    月    日（    ）共（    ）場 

裝台日期：    年    月    日（    ）  ～    年    月    日（    ） 

拆台日期：    年    月    日（    ）  ～    年    月    日（    ） 

租用地點： 

□演藝廳 □2 樓+戶外廣場 □1 樓+戶外廣場 □B1 戶外停車場 

□其他________________________ 

節目名稱： 主辦單位： 

演出單位：                            

演員人數：      人、行政人員：      人 

其他：       人 演出性質： 

□戲劇 □音樂 □舞蹈 □電影 □演講 

□其他                         技術執行單位：                        

燈光人員：      人、音響人員：      人 

舞台人員：      人、其他：      人 

連絡人： 

電話： 

 

傳真： 

 

手機： 

E-mail： 

舞台監督： 

電話： 

 

傳真： 

 

手機： 

E-mail： 

前台負責人： 

電話： 

 

傳真： 

 

手機： 

E-mail： 

前台進場時間：    月    日    時    分 

◎演出時請務必留在前台，處理所有相關突

發事件。 



場地用途（進撤場、彩排、演出、其他） 

日期/時段 
上午時段 

8：30~12：30 

下午時段 

13：30~17：30 

晚上時段 

16：30~22：30 

    年    月    日（    ）    

    年    月    日（    ）    

    年    月    日（    ）    

    年    月    日（    ）    

    年    月    日（    ）    

    年    月    日（    ）    

    年    月    日（    ）    

演出長度 

開演時間：_________________ 、結束時間：_________________  

總長度：_______ 分鐘 

（上半場 _______ 分鐘、中場休息 _______分鐘、下半場 _______分鐘  

  安可曲 _______首，共 _______分鐘） 

現場販售 □是，內容為：______________________________  □否 

前台佈置 

□張貼海報（使用海報架）。             

□擺設旗幟、標語（一般旗座或小型立牌）。 

□服務台、簽到桌、工作桌等桌椅擺設。        

□大型輸出看板、Truss 鋁架看板佈置。 

□其他佈置（請述明）：______________________________              

◎大廳任何擺設及佈置皆不得影響觀眾進出動線。 

◎大廳所有壁面、柱面皆不得以黏貼或鑽、釘等方式進行海報、標語張貼

及任何佈置，如有黏貼或鑽、釘需求，請自備海報架或看板另行設置。 

入場狀況 

年齡限制：___________    ______  

索票機制：___________    ______  

入場方式：□一人一票，憑票入場     □自由入場 

◎本中心進出皆有管制，出入以工作證為憑，並請視實際需求加派必要工

作人員控管進出及場館內秩序控管（觀眾席區禁止飲食、飲水）。 

遲到入場 

□段落入場(曲間、舞碼間、換場間) 

□隨時入場     

□其他： 



獻花處理 

前台處理花束負責人：___________________  

聯絡方式：_______________________ 

◎為維護場館內觀眾欣賞活動權益及環境維護，演藝廳內一律不得攜帶鮮

花及其他各形式禮品花束入場。如有攜帶者，演出單位應於大廳服務台統

一登錄收取，並將花束裡的水倒掉，由演出單位統一收取並代為轉交，或

由工作人員從後台上台代替觀眾獻花。 

◎主辦單位自行安排獻花，須比照上述模式辦理。 

錄影錄音狀況 

□是，錄影公司：                                 □否 

是否須保留工作席：□否   □是，席次數量：                                          

錄音：□是   □否 

◎請自備錄影及錄音設備。 

◎錄影人員需佩戴識別證。 

◎觀眾席走道及階梯禁止架設錄影及錄音機器，以免影響逃生動線。 

拍照狀況 

□是 位置：                               □否                            

◎拍照人員需佩戴工作證，定點拍照，不可使用閃光燈。 

◎觀眾席走道及階梯禁止架設三角架，以免影響逃生動線。 

觀眾席使用 
其他特殊使用： 

□是（如投影機、音響、燈光控台），位置：                       □否 

開放觀眾紀錄 
錄影：□是  □否       拍照：□是  □否  

錄音：□是  □否       其他：                                            

相關資料 
□演出時間表   □演出相關基本資訊      □其他 

◎請將相關資料寄送至本中心，以利確認演出相關事宜。 

識 別 證 
本中心地下 1 樓電梯口全面控管，請所有工作人員皆須佩帶識別證，進出

以識別證為憑。識別證請自行製作，於進場前檢送樣本予本中心存參。      

大廳區域 

開演前      分鐘開大廳玻璃門，開放觀眾進入大廳。（請自行填寫，如未

填則為 60 分鐘） 

開演前           分鐘，開放觀眾進場。（請自行填寫，如未填則為 30 分

鐘） 

化妝室使用 

區域 

□1F 左舞台中型女化粧室(  人) × 1         

□1F 左舞台中型男化妝室(  人) × 1 

□1F 左舞台團體化妝室(  人) × 1  

□其他：___________________ 

停車場 

◎本中心地下室停車場自 2024 年 9 月起，已移交連江縣政府交通旅遊局委

外經營，改為開放式收費停車場，每小時收費 30 元。 

◎本中心後台卸貨碼頭區共有 2 個室外停車位，展演期間開放給團隊使用，

由團隊自行管控。 



舞台使用狀況 

舞台（使用黑膠地墊 □是  □否）  □反響板    □其他： 

布幕狀況：□大幕    □眉幕    □對開中隔幕        □對開翼幕 

燈吊桿狀況：□使用燈光桿      （拆換既有燈具  □是  □否） 

如有其他演出時的特殊狀況請加以敘述： 

◎本中心不提供技術人員支援，請租借單位自行安排技術人員。（本中心僅提供必要協助） 

◎本中心現場備有黑膠地墊供借用，若有需求請自行鋪設。 

音響使用狀況 

□使用館內音響系統   □使用自備音響系統  □自備音響系統送訊號至館內音響系統 

□頭戴麥克風     支(共     支與手持共頻) □無線手握麥克風     支(共     支) 

□有線麥克風     支(共     支) 

□INTERCOM     組（共     組） □麥克風立架     支(共     支)  

◎請簡列演出的樂器及數量：                                                   。 

◎本中心不提供技術人員支援，請租借單位自行安排技術人員（本中心僅提供必要協助）。 

◎使用本場館麥克風，請自備對應之電池（電池規格請先向本中心確認）。 

燈光使用狀況 

□使用館內 Console 

□使用自備 Console 

□外加 DIMMER 

□完全使用自備燈光系統 

如有其他演出時的特殊狀況請加以敘述：                                          

◎本中心不提供技術人員支援，請租借單位自行安排技術人員。 

前台大廳使用狀況 

（器材使用僅限於前台大廳使用） 

工作桌：         張（共  張） 

椅  子：         張（共  張） 

桌  巾：         張（共  張） 

黑  龍：         支（共  支） 

其  他：              

後台舞台使用狀況 

（器材使用僅限於後台舞台區使用） 

工 作 桌：         張（共  張） 

椅    子：         張（共  張） 

譜    架：         支（共  支） 

指揮台：         座（共  座，4×4） 

鋼  琴：            

其  他：            

其他事項記錄（如有上述其他未提及之演出特殊狀況，可於本欄位中詳述） 

 

 



馬祖梅石藝文中心辦公室 

電話： 0836-23495 或 23496 

傳真： 0836-23486

演出安全調查 

⚫ 演出時是否會有以下具危險性的演出行為或使用具破壞性的道具物品（無則免填）： 

□燃燒物品或器具  

□水或其他液態的物品 

□撒在舞台表面的粉狀物品 

□煙機或會產生煙霧的設備 

□火藥或會產生火花的設備 

□重壓或尖銳的物品 

□其他                 

⚫ 請敘述進行以上演出行為的原因 ：                                         。 

◎請演出單位提供詳細工作流程及演出內容，以利本中心掌握演出狀況，如有涉及馬祖梅

石藝文中心安全須知第四項第二款（附件三），皆應事先申請並提出安全措施說明及執行演

出風險切結書（附件二），並經本府本中心以書面同意後始得演出。        

◎進場前，須召開技術協調會議。 

◎本中心所有區域，若要張貼資訊請使用無痕膠帶，演出團隊須盡清除殘膠及復原之責任。 

◎演藝廳內全面禁止飲食，請於演員化妝室用餐，如需使用一樓休憩區用餐，須事先申請。 

◎為維護演出品質，演出團隊須自派專業人員負責硬體架設、演出執行等工作。 

◎觀眾席內禁止外加椅子、站立或坐在階梯上欣賞演出，以免影響逃生路線。 

◎如需使用本中心設備，請事先申請，並於活動結束後進行歸還點收作業。 

◎繳納保證金資訊： 

帳戶名稱：連江縣政府保管款專戶 

存款銀行：臺灣銀行馬祖分行（銀行代號：004） 

存款帳號：039038094014 

填表人簽名：                               



附件二：連江縣馬祖梅石藝文中心執行演出風險切結書   

 

連江縣馬祖梅石藝文中心執行演出風險切結書 

 

 

 

一、本人                    係                                         負責人，

已經詳細閱讀馬祖梅石藝文中心安全須知，惟因演出需求仍須執行風險演出。並同意於

演出前，做足絕對完善的安全措施。  

 

演出時間：     年     月     日     ～     年     月     日  

 

節目名稱： 

 

二、本人願切結  

（一）本人充分了解執行風險演出所可能導致之風險，願承擔後續一切結果。 

（二）本人確保執行風險演出下，所有工作人員、演員與觀眾的安全，倘若有意外發生，願

負起相關責任。  

（三）倘若因風險演出而導致連江縣馬祖梅石藝文中心設備器材遭受損害，願意負擔賠償責

任。 

 

 

使用單位： 

 

 

立切結人： 

 

 

聯絡電話： 

 

 

身分證字號：                               蓋章  

 

 

 

 

 

中   華   民   國      年      月     日



附件三：連江縣馬祖梅石藝文中心安全須知 

連江縣馬祖梅石藝文中心安全須知 

 

一、布幕及燈光懸吊系統 

（一）電動燈光吊桿最大載重量限制依現場吊具控制盤上標示，各桿負載不同，須注意

勿超過重量負載限制。 

（二）使用空桿皆須配置吊掛物相對應重量，嚴禁在重量不平衡狀態下強行使用。 

（三）活動結束須將設備復原，所有臨時標籤拆除。 

二、 調燈梯（電動升降梯）使用安全 

（一）調燈梯動力需使用外接電交流 110 伏特操作。 

（二）使用調燈梯調燈時，需確認四角均在地面同一平面，才可以升高調燈，以避免調

燈梯倒塌危及使用人員安全。 

（三）調燈梯高空作業時，須佩戴安全帽及安全扣環繩組，使用人員不得任意爬出護欄

或做出左右搖晃等危險動作，且不可移動調燈梯底座，載槽需降回平面高度，才可

移動調燈梯。 

三、貓道區工作安全 

（一）工作人員不得於貓道區吸煙及進食。 

（二）演出中請避免人員走動，以免影響觀眾欣賞節目品質。 

（三）工作人員不得跨出護欄外工作，以免發生墜落危險。 

四、消防安全規定 

  （一）本中心室內全面禁菸。 

（二）非經申請許可，舞台上禁止明火表演。 

（三）申請單位未獲本中心事前許可，不得於場地內外擅自安裝任何電器及外加電力。 

（四）緊急出口區域及緊急逃生梯，須隨時保持淨空。 

五、其他事項 

（一）演藝廳內禁止飲食。 

（二）申請單位須配合場館人員點交還館內租借物品，使用館內設備前請檢查設備是否

正常，若有異常請立即反映場館人員確認，不得逕自處理。 

（三）場內各項設置、建築牆面，非經許可不得擅自張貼裝飾、宣傳物品。 

（四）本中心各場地嚴禁烹調、洗滌、流水席備餐等工作。 

（五）申請人應自行派員維持場地內外秩序，並應於活動結束後復原場地。 

（六）未盡事宜，依其他相關法規規定。 

 


