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國家發展委員會檔案管理局展場管理要點 

總說明 

茲因本局進駐行政院新莊聯合辦公大樓，於北棟一樓設置展覽廳及檔

案瑰寶展區，併稱展場，為提升檔案價值、推廣檔案功能及促進展場

運用，並建立完善展場管理制度，爰擬具「國家發展委員會檔案管理

局展場管理要點」，俾建立完善展場管理制度，其要點如下： 

一、 訂定緣起。（第一點） 

二、 展場之定義。（第二點） 

三、 明定展場可供辦理的展件、展品類型以及應遵循行政中立原則。

（第三點） 

四、 明定展場開放時間。（第四點） 

五、 明定可供申請使用之展場範圍。（第五點） 

六、 明定展覽廳申請規定。（第六點） 

七、 明定申請單位於展覽廳使用期間應遵守之規定及應配合之事項。

（第七點、第八點） 

八、 明定違反展覽廳使用規定時之處理方式。（第九點） 

九、 明定展場禁制事項。（第十點） 

十、 明定本局邀展處理方式。（第十一點）  
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國家發展委員會檔案管理局展場管理要點 

規定 說明 

一、 國家發展委員會檔案管理局（以下

簡稱本局）為提升檔案價值、推廣

檔案功能及促進展場運用，並建立

完善展場管理制度，特訂定本要

點。 

訂定目的。 

二、本要點所稱展場係指本局展覽廳及

檔案瑰寶展區。 

展場名詞定義。 

三、展場以展出檔案、史料、文物等類

型展件或其他富教育宣導、歷史、

文化創意性質之展品為主。 

展場不提供懸掛、張貼候選人競選

旗幟、標語、口號或分送候選人文

宣等選舉造勢或舉辦其他政治性活

動。 

一、 說明展場可供辦理的展件或展

品類型。 

二、 明定展場行政中立。 

四、展場開放時間為星期一至星期五上

午九時至下午五時。國定例假日不

開放；如有其他特殊原因停止開放

時，另行公告週知。 

展場開放時間。 

五、 展場除本局或上級機關使用外，開

放展覽廳提供外界申請使用。 

可提供申請使用的展場範圍。 
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六、 展覽廳申請： 

(一) 申請資格：政府機關或公立學校（以

下簡稱申請單位）。 

(二) 使用時間：同展場開放時間，如因

布展、撤展需於展場開放時間外使

用，應先行告知。 

(三) 申請手續： 

1. 申請時間：每年五月至七月底止，

受理自翌年起兩年內之檔期申請，

每一檔期以最短四週、最長六個月

（包括布展、撤展）為原則。 

2. 送件方式：申請單位應檢送展覽計

畫書，備文向本局提出申請。 

3. 展覽計畫書：內容至少應包括主

辦、協辦及承辦機關名稱、展覽名

稱、展覽總說明、展期、布(撤)展

時間、展品內容概述、預期效益等。

如有開幕活動，請敘明規劃辦理方

式。 

(四) 審查與通知：本局於每年申請時間

截止後進行審查作業，至遲於每年

十月底前完成審查，復知結果。 

(五)即時申請：完成審查後之剩餘檔

期，本局得另行公告並受理即時申

請，經審查後通知結果。其送件方

式及展覽計畫書同本點第三款第二

目及第三目規定辦理。 

(六)費用：為促進展覽廳使用，免繳交

保證金及場地費(含水電費)。 

一、 本展覽廳申請及管理事項，包

含申請資格及使用時間、申請

程序、費用等規定。 

二、 申請單位如因故無法如期展

出，為利本局後續規劃作業，

爰規範應於展出前五個月書

面通知本局。 
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(七)其他： 

 1.申請單位若因故無法如期展出時，

應於展出前五個月書面通知本局取

消。違者，三年內不受理其申請。 

 2.本局如因業務上需要，得通知申請

單位調整檔期或展期，申請單位不

得請求賠償。 

 3.展品如有違背國家政策或公序良俗

等情事，本局得拒絕展出；如有侵

權行為，由申請單位自負責任。 

 4.申請單位使用展覽廳舉辦之各項展

覽，基於教育推廣，本局有攝影、

錄影、出版、播放、宣傳、教育、

推廣等非營利性使用之權利。 

七、申請單位於布展、撤展及展期內，

應依下列規定辦理： 

(一)展覽廳布置方式應考量整體空間美

感與視覺舒適度，並知會本局同

意，由申請單位自行負責施作；進

場施作前，應通知本局展覽廳管理

人員始得為之。 

(二)本局得派員不定時至展覽廳監督場

地使用，展覽期間並應接受本局展

場管理人員之督導。 

(三)每日布展時間應依本局規定時間作

業；如需延長布展時間者，應於當

日下午四時前將加班人員名單，檢

申請單位於展覽廳使用期間應遵守

之規定。 
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具身分證明等有關文件，向本局提

出申請。每日加班不得超過晚間九

時。 

(四)申請單位進行布展、撤展時，不得

影響國家檔案閱覽中心及檔案瑰寶

展區主要出入口開放時間之正常運

作，並應於必要區域豎立警示標示

或圍籬，且不得破壞本局原有設

施。未經本局書面同意，不得於場

地內之牆面、地面及相關設備或公

物噴畫標誌、打釘、打樁，或使用

漿糊、膠紙（水）、鐵釘、圖釘等。 

(五)申請單位應做好展櫃及展品相關安

全及固定措施，本局若有安全疑慮

時，申請單位應配合加固或不予展

出。若有擺放大型地上物之需要，

應事先申請，經本局同意後為之。 

(六)展覽廳內各項固定設施及設備（含

燈具、音響等所有電器設備）非經

本局同意，不得有改變現況行為，

若未遵守者，應負損壞賠償責任。 

(七)展覽廳內不得使用明火或瓦斯。  

(八)展覽廳內應使用環保無臭味且無害

人體之材料。  

(九)展覽廳使用期間之清潔維護工作由

申請單位負責。  

(十)展出期間申請單位應妥善控制展品

音量或處理隔音，避免影響鄰近辦

公空間。  
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(十一)申請單位於使用期間屆滿前，應

將一切自有之物件搬離並回復原

狀，並經本局管理人員確認；屆

期未復原時，由本局代為履行，

其所衍生之費用等，全數由申請

單位負責。 

(十二)展出期間申請單位應派服務人員

到場，以維護展品安全及解答觀

眾詢問。 

八、展出期間之接待服務及安全維護配

合事項如下： 

(一)展出期間申請單位之服務及導覽人

員須注意儀容與服務態度。 

(二)申請單位得於展出前，主動為本局

展場志工安排專業導覽課程，俾適

時提供優質導覽及諮詢服務。  

(三)本局提供既有之安全措施，申請單

位對於場地內展品及各項設施之保

管、維護及安全應自行負責，如造

成意外事故或毀損，並應負損害賠

償責任。 

(四)申請單位於使用場地期間，應視展

覽或活動性質自行投保產險及公共

意外責任保險。 

申請單位於展出期間之配合事項。 
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九、如有違反第七點規定情事，應於本

局勸導單（如附件）要求限期內改

善，逾期未改善者，本局得制止其

行為或停止展出，申請單位須立即

歸還展場，且三年內不再受理其申

請。 

違反展覽廳使用規定時之處理方

式。 

十、展場禁制事項： 

(一) 禁止飲食、吸煙、喧嘩、奔跑或有

妨礙他人觀展之行為。 

(二) 禁止攜帶寵物（導盲犬除外）及危

險物品入場。 

(三) 禁止使用閃光燈及腳架。如有特殊

需求，應經本局同意後為之。 

(四)禁止從事商業活動，惟因配合展示

活動，經本局同意者除外。 

(五) 禁止將置於展場之設施及展品攜出

展場外，或挪動或調整展場內之各

項軟硬體設施，但經本局同意者除

外。 

(六) 禁止將原不屬於展場之物件或設施

置放於展場。 

(七) 禁止其他有損本局形象、展品安

全、硬體設施之行為。 

為提供舒適的觀展環境，訂定展場

禁制事項以供遵循。 

十一、 屬本局邀展者，其申請程序及展

期，由本局另行專案處理。 

本局邀展之處理方式。 

十二、本要點如有未盡事宜，悉依政府

相關法令規定辦理 。 

說明未盡事宜之處理方式。 
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附件 

國家發展委員會檔案管理局 

展場使用勸導單 

第一聯 

申請單位 
 

使用區域 
 

時間   年  月  日   時  分 

事由 

 

 

改善期限   年  月  日   

備註：依國家發展委員會檔案管理局展場管理要點第九點，逾期未改善者，本局得制止其行

為或停止展出，申請單位須立即歸還展場，且三年內不再受理其申請。 

 

 

簽收人： 

 

 

 

開立人：國家發展委員會檔案管理局        （蓋職章） 

 

 

＊第一聯由申請單位留存 

＊第二聯由國家發展委員會檔案管理局留存 

日 期 ： 中 華 民 國  年  月  日 

附件 
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附件 

國家發展委員會檔案管理局 

展場使用勸導單 

第二聯 

申請單位 
 

使用區域 
 

時間   年  月  日   時  分 

事由 

 

 

改善期限   年  月  日   

備註：依國家發展委員會檔案管理局展場管理要點第九點，逾期未改善者，本局得制止其行

為或停止展出，申請單位須立即歸還展場，且三年內不再受理其申請。 

 

 

簽收人： 

 

 

 

開立人：國家發展委員會檔案管理局        （蓋職章） 

 

 

 

＊第一聯由申請單位留存 

＊第二聯由國家發展委員會檔案管理局留存 

日 期 ： 中 華 民 國  年  月  日 


