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高雄市立歷史博物館藏品取用作業要點 

中華民國 107 年 5 月 7 日典藏委員會 107 年度第 1 次訂定 

中華民國 107 年 12 月 28 日典藏委員會 107 年度第 2 次會議修訂 

中華民國 112 年 8 月 16 日典藏委員會 112 年度第 1 次會議修訂 

 

一、 行政法人高雄市立歷史博物館及其附屬館舍（以下簡稱本館）為辦

理藏品取用，依據「高雄市立歷史博物館典藏政策」第六點訂定本

作業要點。 

二、 藏品取用指基於研究、管理或維護之目的及其他館務之需要，將藏

品暫時下架，並以藏品庫房為範圍使用藏品。 

三、 藏品取用作業由本館研究部辦理。藏品取用作業承辦人為藏品管理

人員（以下簡稱管理人員），由研究部主任指派，並予監督。 

四、 下列人員得取用本館藏品： 

（一） 館員。 

（二） 本館委託研究案之專家學者。 

（三） 經本館核准執行相關館務所需之館外人員。 

（四） 經本館核准申請取用之公私立大學或社會文化及學術機構研

究人員或受前述機構指定之人員。 

（五） 其他經館長或其授權人員核准之人員。 

五、 藏品取用程序： 

(一) 書面申請： 

1. 基於研究之取用：取用人員需填具藏品取用申請單，並檢

附本館核准之研究計畫申請取用。 

2. 基於典藏管理或維護目的，以及其他館務需要之取用：皆

由取用人員填具藏品取用申請單申請。 

3. 如有藏品捐贈者欲取用相關之藏品，須以本館藏品管理人

員為取用人員。 

4. 館外人員申請取用時須以所屬單位之公函隨附藏品取用申

請單與相關資料提出申請。 

5. 取用人員應於藏品取用申請單內填寫詳細之使用目的、期

間、方式及內容。 
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(二) 審核：除管理人員基於典藏管理、維護，得通報研究部主任同意

後逕行取用外，本館其他館員基於館務需要之取用目的，由行政

長決行後進行取用，其餘之取用申請應陳館長或其授權人員核准。

管理人員應就取用目的與方式，以及須提供之協助及欲攜入藏品

庫房之物品，填寫可行性評估意見。 

(三) 入庫取用： 

1. 初次取用：取用人員應於排定之日期、時間至藏品庫房向

管理人員取用申請之藏品，並在管理人員選定之適當地點

依申請之取用目的與方式使用藏品。全程須由管理人員或

其業務代理人陪同觀看。 

2. 取用次序：同一時間一物以一人（團隊或單位）取用為限，

藏品如已為他人（團隊或單位）申請取用，以排定優先候

補順序取用之。 

3. 歸還藏品：每日取用完畢應將藏品歸還管理人員。申請核

准後第一次取用與最後一次歸還時須會同管理人員填寫

藏品取用單，管理人員應點交記錄取用前、後藏品之狀況，

同時取用人員應於取用前、後在取用單上簽名確認。 

六、 為確保藏品之安全及保存，取用藏品除需遵守「高雄市立歷史博物

館藏品庫房管理作業要點」外，另應遵守下列規定： 

（一） 藏品之測繪、掃描與拍攝以研究或其他利於本館館務推動之

目的為主，相關器材設備、工具等物品須詳列於藏品取用申

請單中，經本館核准後，始能攜入庫房。藏品之圖檔應於完

成取用後 10 日內交付 1 份予本館，並填寫藏品影像紀錄著作

財產權讓與同意書與圖檔清單。申請者使用圖檔限於當次申

請目的利用，該次申請目的以外之利用，應另案申請。 

（二） 取用人員若需對藏品進行持拿等碰觸行為時，應諮詢管理人

員意見並請求協助，不得逕行為之。 

（三） 持拿藏品時，應保持雙手乾淨及配戴口罩，以防止吸入粉塵

或飛沫濕氣噴沾，並視文物材質、保存狀況和脆弱程度等情

形戴上適用手套。 
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（四） 持拿藏品務必以雙手持握，並儘量接近其重心以保持藏品平

衡，避免提拿藏品脆弱之處，或附加物部份，如把手等處。

放下時應輕置於觀察盤中或安全之處。 

（五） 藏品由藏管理人員取出，若有包裝之藏品，應由管理人員負

責拆除包裝，再交取用人員使用。使用完畢後由管理人員包

裝妥當，送回原儲存位置。點收與點交程序依藏品取用單進

行確認。 

（六） 運用本館藏品之研究，應於發表著作中說明典藏單位為本

館。 

（七） 因應本館業務拍攝、測繪或掃描之藏品圖檔，應將產製成果

如底片、原稿、數位化圖檔等交付本館，並訂定契約讓與著

作財產權及承諾不行使其著作人格權。 

（八） 取用期間，如取用人員因違反本館規定導致藏品損壞，取用

人員應負完全之賠償責任。 

七、 藏品取用時段為週一至週五上午 9 時至 12時，下午 14 時至 17時。

單日單次以 10 件為限。本館館員如因業務需求須於非取用時段入出

庫及超過單日單次規定取用件數，得考量其緊急程度與重要性註記

於申請單「備註」欄後，陳報館長或其授權人員予以核准。 

八、 具一般古物以上等級和狀況不佳之藏品，且已存有申請者所需之文

件、影像資料或複本，應優先取用上述資料。本館保留因氣候、藏

品維護與庫房整修等基於藏品保護因素而臨時取消取用之權利。 

九、 為瞭解研究面向及效益，申請人應於完成其研究成果 60 天內，繳交

成果或發表資料 1 式 2 份供本館存參。 

十、 本作業要點經典藏委員會審議通過，並由館長核定後施行，修正時

亦同。 
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高雄市立歷史博物館 

藏品取用申請單 

 民國    年   月   日 

申 請 單 位  取用人  分機  

取 用 目 的 □研究    □維護／修護   □展覽(展覽主題：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿)  □其他                    

取 用 方 式  欲攜入藏品庫房之物品  

取 用 地 點 □第一庫房   □第二庫房   □第三庫房   □暫存庫房 □皮影戲館庫房 

取 用 時 間 
民國     年     月     日      時      分至      時      分(依取用時間增列) 

（民國     年     月     日至     年     月     日，每日      時      分至      時      分） 

特 殊 請 求  

項次 登錄號 名稱 圖示 組件/件數 儲位 取用狀況紀錄 歸還狀況紀錄 備註 

         

         

         

擬辦 
  

申請單位 研究部 行政長 副館長 館長 

承辦人： 

主管： 

承辦人： 

主管： 

   

對內使用 
附件一 
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取用簽認 取用時間：  年 月 日 歸還簽認  歸還時間：  年 月 日 

取用人 研究部 點交人 研究部 

 

 

承辦人： 

主管： 

 承辦人： 

主管： 
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高雄市立歷史博物館 

藏品取用申請單 

 民國  年 月  日 

申 請 單 位  申請人  取用人  

連 絡 電 話  通訊地址  電子郵件信箱  

取 用 目 的 □研究    □維護／修護   □其他                     

取 用 方 式  

取 用 地 點 □第一庫房   □第二庫房   □第三庫房   □暫存庫房  □皮影戲庫房 

取 用 時 間 

民國     年     月     日      時      分至      時      分(依取用時間增列) 

（民國     年     月     日至     年     月     日，每日      時      分至      時      分） 

須提供之協助及欲攜入藏品庫房之物品： 可行性評估： (藏品管理人員填寫) 

項次 登錄號 名稱 圖示 組件/件數 儲位 取用狀況紀錄 歸還狀況紀錄 備註 

         

         

         

對外使用 附件二 
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 取用人同意遵守下列事項： 

一、 同意遵照貴館之規定取用藏品，並在取用期間維護藏品之安全，若有違反規定致藏品損壞，本人願負完全責任（包括賠償及法律責任）。損壞藏品之賠償，

以貴館所開列之金額為計價基礎，不得異議。 

二、 若未遵照貴館之規定使用藏品，或在使用期間有導致藏品損壞或危及其安全之虞，貴館有權收回藏品，終止本人／本單位取用權。 

三、 基於研究之取用，申請者應於完成其研究成果 60 天內，繳交成果或發表資料 1 式 2 份供本館存參。 

                                       取用人簽名：                                      身份證字號 ：                           

申 請 人 ／ 申

請 單 位  

  

擬辦 
 

研究部 行政長 副館長 館長 

承辦人： 

主管： 

   

 

取用簽認 取用時間：  年 月 日 歸還簽認  歸還時間：  年 月 日 

取用人 研究部 點交人 研究部 

 

 

承辦人： 

主管： 

 承辦人： 

主管： 
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高雄市立歷史博物館 

藏品影像紀錄著作財產權讓與同意書 

民國     年    月    日 

產製影像紀錄之目的  

姓名  身分證字號  

出生日期 年    月     日 性別 □男    □女 

戶籍地址  

通訊地址  

聯絡電話  電子郵件信箱  

產製影像紀錄之數量：      筆，標的詳如附件「藏品影像紀錄圖檔清單」所列。 

運用本館藏品所得之影像紀錄數位檔或底片等相關成果之著作財產權，自產製紀錄日起，讓

與高雄市立歷史博物館。前開所稱著作財產權，依著作權法第三章第四節之規定。著作人並

承諾對與第三人不行使其著作人格權，特此聲明。（對該著作欲為後續利用，請依「高雄市

立歷史博物館典藏圖像使用收費標準」辦理。）  

 

                                               同意人簽章：                      

 

附件：藏品影像紀錄圖檔清單 

項次 登錄號 名稱 圖檔 備註 

     

     

 

附件三 


