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               ATT SHOW BOX 場地租用管理辦法 

壹、 目的 

ATT SHOW BOX 以結合文化創意與流行娛樂精神，服務廣大愛好藝文與崇尚流行的朋

友，提供多功能展演藝術空間之使用，特定本場館租借管理辦法。 

貳、 場地使用規範 

申請單位舉辦之活動，內容應以音樂、表演藝術、演唱會、發表會、展覽為主，並符合

文化、藝術、人文、娛樂與服務等宗旨，且不得違反法律、行政命令或妨害公共秩序與

善良風俗，亦不得對人身健康或建築物安全有危害之虞。演出或展覽之各項國內外作品

應確定依法取得演出或展覽之授權。 

參、 租借方式 

一、 申請手續 

1. 送件時間：週一至週五上午 11：00 至下午 17：00 止（國定假日除外） 

2. 送件地點：ATT SHOW BOX 辦公室 台北市信義區松壽路 12 號 B2 

3. 送件內容：申請單位之登記事項卡影本、負責人身份證影本、銀行存摺帳號影本及

「場地租用申請表」、「展演節目企劃書」、「其他相關輔助申請資料」。 

二、 資料審核 

1. 檔期確認回覆 

2. 展演活動合乎使用規範 

3. 考量場地技術支援與安全 

4. 14 個工作天內完成資料審核回覆申請單位 

三、 簽約與繳付場地使用訂金及保證金 

1. 申請單位接獲資料核准通知後 7 個工作天內，辦理簽約與繳付場地使用簽約金，逾

期將不給予保留場地。本館將另行安排後補者依序遞補。 

2. 簽約金計算方式：（為總收費用之百分之二十）。 

3. 保證金計算方式：大廳每日參萬元、小廳每日壹萬元。活動結束驗收，雙方確認無

任何索賠情事則無息返還。 

4. 申請單位應於簽約完成時，辦理繳交租金等相關事項，承租人未能按約定時日繳交

租金逾期視同放棄承租，沒收場地使用訂金，並由候補者依序遞補繳費。 
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四、 付款方式： 

1. 場地使用簽約金，於申請單位簽訂租賃合約同時繳交。 

2. 場地保證金，最晚於演出前七日繳交。 

3. 場地租金之付款方式如下： 

    活動前二個月前需繳交總收費用之百分之五十，活動前一個月前需將餘款一次繳

清。以上款項除簽約金可刷卡外，餘款均需以即期支票、現金或銀行匯款繳交。 

五、 設備與技術需求之提出及技術協調會議 

1. 設備與技術需求之提出： 

（1） 本館可提供之場地設備及技術需求如「設備與技術需求表」，申請單位如

欲使用應於演出前 10 個工作天向本館提出（包括座位圖），並應得本館

之書面確認。 

申請單位如未依此約定提出，則本館無提供之義務。 

（2） 申請單位須自行配置前台及後台負責人員，負責總理前台及後台相關協調

及執行事宜，並應於演出前 10 個工作天繳交技術相關資料予本館。 

2. 技術協調會議之召開： 

（1） 申請單位最遲應於使用場地前七個工作天，備齊演出需求及相關技術資

料，親至【ATT SHOW BOX】本館召開技術協調會議，共同協商配合服

務事宜。如因申請單位未召開本技術協調會議或未經會議確認執行事宜，

而導致節目執行之瑕疵或受觀眾抱怨，直接或間接影響本館聲譽，本館得

視情況停止其租用。會議內容： 

I. 本館技術部門聯絡演出單位技術負責人員及本廳舞台、燈光、視聽人

員召開技術會議。 

II. 本館技術部門整理提出使用場地時間表、工作預定進度表、舞台、燈

光音響各項設計圖、工作圖、設備需求表、懸吊系統使用表、化妝

室、設備表及其他特殊需求。 

III. 本館技術部門答覆演出單位各項技術需求。 

IV. 申請單位必須提出參與演出之後台各項工作人員及演出者名單，經本

館技術部門及前台經理確認，由前台辦理工作證核發。 

（2） 如遇「ATT SHOW BOX1」及「ATT SHOW BOX2」同時有演出或活動時，

為協調有關兩廳貨梯使用、動線規劃等事宜，本館得召開協調會
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議，申請單位應參與配合。 

肆、 場地租借時段與設備租用費率 

   非時段內之租用按超時費率計價。 

   時段費與超時費計價標準詳見「場地租金表」(單一時段為四小時)。 

伍、 演出取消與內容變更 

一、 演出取消： 

1. 承租人取消使用必須於使用日前六個月前以書面提出申請。 

2. 如遇不可抗力之原因，或不可歸責於雙方當事人之事由，如天災(以台北市政府宣布

當日演出時間為停班、停課為準)、戰爭、元首國喪、場地法令禁止或限制、設備故

障，因而導致節目之全部或主要部份確實無法如期演出者，申請單位得與本館重議

檔期，如因此導致解約，相關已繳費用由本館無息退還，但已發生之費用由申請單

位負擔。 

二、 演出變更：如申請單位擬變更演出計劃，(包括：主要藝術家、節目型式、演出內

容變更等)，應於原租用場地使用日前六個月前以書面提出申請。凡申請變更經審

核通過者，應於接獲通知後七日內前來辦理異動手續，並繳納異動費用新台幣伍

仟元整。 

三、 活動因故需取消或改期 

1. 應至遲於活動六個月前以書面申請，已繳納之簽約金將無息返還；未於上揭期限前

以書面申請，且該檔期亦未由其他單位承租，則簽約金沒收 

2. 活動前三個月內取消或延期，已繳納之簽約金恕無法返還。 

3. 活動前二個月內取消或延期，已繳納之總收費用 70﹪款項恕無法返還。 

4. 活動前一個月內取消或改期，本館沒收總收費用全額款項。 

四、 申請單位未依約定期限繳納應付款項，視為取消活動，本館得逕依上揭規定處理。 

五、 有關節目取消或變更後之票務及其他相關事宜應由申請單位負責。 

陸、 使用限制 

一、 申請單位使用本場地不得違反法律、行政命令或妨害公共秩序與善良風俗，亦不

得對人身健康或建築物安全有危害之虞。 

二、 申請單位演出或展覽之各項作品（不論國內或國外）均應依法取得演出或展覽之

授權。又如經本館同意有出售或贈送商品時，亦不得有違反智慧財產權或其他法

令之情形。 

三、 申請單位使用本場地應嚴禁用火、水煙霧等影響公共安全之行為。 

四、 申請單位使用本場地應嚴格遵守中華民國頒布之有關禁菸及禁用毒品等相關法令     

1. 除應於所有文宣中載明此場地ATT SHOW BOX全面禁止吸菸、吸食毒品等，於活

動場地設置明顯禁菸、 禁毒標示，且不得供應任何與吸菸有關之器物，活動當天
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除應加強派員執行勸阻吸煙、吸毒之情形，並應於活動前與活動進行中強化宣導，

以達確實落實本場地全面禁止吸菸吸毒之目的。 

2. 倘本館發現活動現場有違反上揭情事並經證明者，本館有義務舉發通知檢警單位查

證。上揭行為如致本館受有損害（包括但不限於罰款、場地設備損害及名譽形象之

損害等），申請單位亦負責一切賠償與相關費用。 

 

柒、 損害與賠償 

一、 申請單位對於租用之場地應以合理方式妥慎使用，並保持清潔。一切之器材、用

具、裝置、機器與其他設備，如有任何損毀或故障，本館得評估損失情形要求申

請單位負擔賠償責任。申請單位於場地佈置時，應先知會本館取得同意後始得為

之。 

二、 使用本館設備公物應愛惜維護並嚴守申請使用時間，未經本館同意，不得以漿糊、

膠紙、膠水、鐵釘、圖釘等物使用於場地內之牆面、地板及有關設備或公物之上，

亦不得擅自啟用燈光、音響、舞台吊具及私自架設各項器材、接電，如因此造成

之意外事故或損毀，申請單位應負一切損害賠償責任。 

三、 申請單位於租期屆滿時，應歸還租用之場地及設備，並回復原狀。留置物概視同

廢棄物。申請單位同意授權本館任意處理，因此所產生之費用由保證金中扣除。

如保證金不足，由申請單位於七工作天內補足。 

捌、 票務相關事項 

一、 本館嚴格執行「一人一票」之入場規定。申請單位所舉辦之活動，無論為公開或

私人性質均應印製觀眾入場票券或識別證件，並於辦妥租用手續後始得對外發售

或發送票券。若遇票券印刷錯誤時，經發現後後，申請單位應立刻於本館主動公

告，並派專員於演出現場處理票券相關事宜。如為贈票演出，申請單位應確保入

場者均持票入場。 

二、 申請單位應於公開演出日二週前提供每場至少十張票券供本館邀請相關人士觀

摩，以共同推廣文創娛樂與表演藝術。（以雙方訂定合約票卷數量為主） 

玖、 前台相關事項 

一、 為維護觀眾權益，節目開演後未準時入場觀眾，由主辦單位決定開放入場時間。 

二、 申請單位未經本館同意，不得在本館之任何區域販售、展示或免費提供觀眾物品、

食物或飲料，如經本館同意展售之場地佈置與宣傳品放置以不破壞本館場地與美

觀為原則。 

三、 申請單位於演出當天，須派前台負責人處理前台相關事宜，直至演出結束，且須

將佈置拆除，回復場館原狀。 
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壹拾、 技術相關事項 

一、 為確保公共安全及場地使用品質，每場演出及工作人數，不宜超過一百人。若必

須超過此限，須接受本館技術部門之建議處理演出執行相關事宜。 

二、 未經許可，不得於租用場地內、外擅自安裝任何電器及外加電力。 

三、 本館全面禁止吸煙及嚼食檳榔，並有權將違反者請離本館。情節重大者，本館得

終止申請單位場地使用，因而衍生之一切責任、損失與賠償，一律由申請單位自

行負擔。 

四、 凡具危險性或妨礙通道暢通之物品，本館得隨時要求申請單位移出，否則本館將

逕行移除，因此所產生之費用由保證金內扣除；扣除後保證金不足者，由申請單

位於七工作天內補足。 

五、 為前後台工作安全考量，租借期間之相關進出工作證件，應由申請單位自行製作，

並於使用場地日七工作天前連同演出暨工作人員清冊乙份及樣張乙份送交本館加

蓋戳印，否則視同無效。 

六、 非經本館同意不得進入燈光與音響控制室，或操作本廳任何設備與器材。情節重

大者，本館得終止申請單位場地使用，因而衍生之一切責任、損失與賠償，一律

由申請單位自行負擔。 

七、 本館周邊區域及舞台區，非經本館同意禁止進行繪景或任何製景工程，屢勸不聽

者，本館得終止申請單位之場地使用 

八、 非經本館同意，申請單位不得於前台區域尚未開放時進入活動。 

壹拾壹、 錄音、錄影、與攝影 

一、 申請單位如欲於演出當中從事錄音、錄影、攝影等工作，應先照會本館。如有因

此發生違反第三人著作權之行為時，申請單位應自負一切責任。若因而導致本館

遭受任何損害賠償請求時，申請單位亦負責一切賠償與相關費用。 

二、 演出中之錄音、錄影與攝影等器材之架設與行為，必須事先於演出技術協調會議

中提出，與本館人員共同會勘。禁止在走道上架設器材並依本館值班舞監建議保

留適當之座位，且備妥工作席位之票券，避免妨礙觀眾權益及走道安全。現場工

作人員應著深色服裝，並保持儀容整齊；否則本館有權中止其行為，或留置相關

器材設備直到演出結束。申請單位所有之錄影、錄音及轉播行為如有侵害他人之

權益者應自行負責。 

壹拾貳、 其他應注意事項 

一、 申請單位演出、展覽活舉辦活動之各項稅捐及申報等各項程序（包括但不限票務

稅捐、娛樂稅捐…等），均應由申請單位自行負責。 

二、 申請單位使用本場地時本館得進行拍照或攝影供其內部存檔，除依法院或主管機

關之命令、請求或依相關法令之規定須揭露者外，本館不得將拍照或攝影之檔案

資料在未經申請單位許可下對外公開及作為場館宣傳使用。 

三、 租約期間，申請單位應提供客服專線電話，以處理各項展覽演出等活動事務（包

括但不限於場地使用、票務或消費者諮詢、爭議等相關問題）。如申請單位未妥善
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處理各項事宜，造成本館困擾者，本館有權利要求申請單位處理所有對本館造成

有形及無形之傷害及賠償。 

四、 為方便應並配合本館場地出租業務接洽事宜，租約期間本館得帶客戶至申請單位

租用範圍看場地，申請單位應予配合，但本館之帶看行為不得影響申請單位之演

出。 
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壹拾參、 設備與技術需求表 

  ATT Show Box 1 ATT Show Box 2 

坪數 約793坪(7F-559坪、8F-234坪) 約135坪 

最大座位數 2,050人 360人 

最大站位數 3,500人 500人 

空間高度 9M(最高點) 3.3M~4M 

場內吧檯區 7/8F 雙區域 無 

VIP座位區 8F 空間 無 

場內吧台 
7F-(寬9.1M*高1M*深2.5M) 

8F-(寬5.5M*高1M*深1.5M) 

小:長120X寬40X高75cm*3     

中:長120X寬40X高100cm*3 大:

長150X寬80X高100cm*1 

梳化休息室 
備有設備完善之獨立空間                           

(附浴廁*5間) 

備有設備完善之獨立空間                            

(附浴廁*3間) 

燈光懸吊系統 有 有 

燈光 基本照明設備 基本照明設備 

音響 特殊設備可協助洽商 

FBT Verve15 揚聲器 

FBT Verve IW200 TCP崁頂延遲輔

助揚聲器 

對講系統 
四迴路對講主機 二迴路對講主機 

10套對講子機及耳機 6套對講子機及耳機 

舞台 
寬12M * 深7.2M * 高1.3M                               

(僅提供舞台板) 

寬9.8M * 深6.4M * 高0.6M          

 (僅提供舞台板) 

投影螢幕 無 
投影機  

(300吋4:3投影螢幕，附投影機) 

升降貨梯                                      
有(尺寸:高2.4M*寬2M*深5M)           

承載量:3000公斤 
無 

其他設備服務 

(1) 場租含水電&活動空調費用 

(2) 座椅提供(需於活動前一週提供座椅分布圖 ) 

(3) 媒體發稿室(需求時請於簽約時申請) 

(4) IBM桌(寬45*長180*高75CM)、 

立鏡、H架、紅龍、立地式POP引導架(需於活動前一週提出) 

(5) 配備有線/無線麥克風 

 

本辦法於民國 101 年 8 月 23 日經本館核定後實施，修正時亦同。 


