新北市立鶯歌陶瓷博物館藏品借入與貸出作業規定
94年3月31日初稿

94年5月19日北文陶典字第0940001345號簽奉核實施
一、依據

新北市立鶯歌陶瓷博物館（以下簡稱本館）為辦理藏品借入與貸出（借入與貸出以下簡稱：「借貸」），依據本館蒐藏政策第捌條訂定本規定。

二、本規定之專有名詞定義：

（一）借入：指本館基於館務發展或研究之需要，向館外借入文物

（二）貸出：指本館典藏組接受館內外單位申請，將藏品由典藏庫貸出。

（三）借入品：本館由館外借入之文物。

（四）貸出品：本館由典藏庫借出之藏品。

三、本館基於下列事項之需要，得辦理藏品借貸：

（一）展示。

（二）教育。

（三）研究。

（四）其他事項。

四、借入文物應依下列程序辦理：

（一）館內許可：申請人應先洽詢典藏組確定貸出之可能性，或徵得文物所有單位之貸出意願與相關貸出條件後，說明借入需求之原由，並檢附「借入品清冊」及雙方協議文件，以簽呈方式具體說明辦理文物借入，會簽典藏組後，由館長核定。

（二）向貸出單位辦理借入手續：借入許可核定後，申請人始得向貸出單位提出申請，申請人應先行取得借入品狀況報告。

（三）辦理保險：依借入品估價或貸出單位提供之保險值辦理保險，保險費用由本館申請單位負擔。

（四）起運前狀況紀錄：本館典藏組應會同借入單位及貸出單位，進行借入品裝箱前狀況報告書製作。借入品裝箱後，應加封條，並經借入與貸出單位於封條上簽認。

（五）點交入庫：貸出單位會同本館申請單位與典藏組點交，數量、狀況皆無誤後入庫。如為借展品，則可先清點箱體及封條完好，及箱體數量無誤後，直接入典藏庫保管，至佈展時再提出至展場，進行前述之借入品點交。遇貴重文物，必要時裝箱前之點交可委由託運公司及保險公司負責，抵館後再由保險公司、託運公司、貸出單位及本館會同點交。

（六）借入登記：申請人將借入品清冊、狀況報告、保險單及合約、借據等其他相關文件交典藏組辦理登記，並賦予各借入品臨時登錄號。

（七）歸還：借期屆滿或中止時，本館申請單位與典藏組會同貸出單位或其委託人進行點交歸還。歸還作業中之保險、狀況紀錄與點交等程序與借入程序相同。
（八）歸還登記：典藏組辦理歸還登記。

五、貸出藏品應依下列程序辦理：

（一）申請與審核：

1、館內申請：申請單位敘明所辦理之計畫目的，填寫「本館藏品貸出申請單」（附件一），依行政程序會典藏組，呈請館長核定。

2、館外申請：申請單位以公文載明貸出目的、欲借之蒐藏品清單、貸出期間、放置地點、用途等，由典藏組簽辦後呈館長核定。

（二）辦理貸出：

1、館內貸出：申請單位需依據「本館藏品貸出同意書」（附件二）核定內容辦理貸出期間之藏品保險，保單正本交典藏組後，辦理點交事宜。

2、貸出館外：申請單位與本館協議簽訂「本館藏品貸出契約」（附件三），雙方各執一份。契約簽訂完畢後，申請單位應對貸出品辦理保險，條款中對於保險標的物之運送需規範為「牆至牆（wall to wall）」，並以本館為唯一之保險受益人或為被保險人，保險合約條文須經本館同意後始得簽約。投保完竣後應提交保單正本乙份予本館典藏組收執。

（三）起運前狀況紀錄：本館典藏組應會同申請單位，根據核定之「本館藏品貸出申請單」中之「貸出品（及其附件）清單」羅列之貸出品進行裝箱前製作「本館藏品貸出狀況報告書」（附件四）。貸出品裝箱後封箱前，經典藏組與申請單位共同確認，封箱後，應加「本館典藏組」封條，並由雙方於封條上簽認。

（四）點交離庫：典藏組與申請單位進行點交，數量、狀況皆無誤，辦妥規定作業手續後離庫。

（五）貸出登記：典藏組彙集申請單或公文、貸出契約、保險單等其他相關文件辦理貸出登記。

（六）歸還：申請單位應於借期屆滿或中止前，會同典藏組進行點交歸還。

（七）歸還登記：典藏組辦理歸庫登記。

六、藏品之借貸期間應遵守下列之規定：

（一）本館借入與貸出申請皆應至少於借入與貸出起始日前一個月提出申請。

（二）本館借入與貸出期間均應定有限期。貸出期限每次不得超出一年，但若本館無其他用途則可申請展延一次，以一年為限。相關保險責任亦應與貸出期限一併展延。

七、有下列情形之藏品不得貸出：

（一）未辦妥貸出作業程序者。

（二）未辦妥登錄或編目者。

（三）館內需使用之文物（如正進行展示、維護、研究者）。

（四）法令限制者。

（五）申請單位不能提供完整的保存環境或承諾館方所規定條件者。

（六）脆弱且稀有之孤品。

（七）申請單位所處區域正遭受重大危難者。

（八）申請單位過去借貸紀錄素行不良者。

八、貸用本館藏品者以本館各業務單位、上級機關、公私立博物館或法人、社教或學術機構為限。

九、有下列情形之一者，本館得中止貸出品之貸出：

（一）貸出品產生明顯的劣化現象，或因損壞而無法繼續符合貸出之目的。

（二）貸出品於貸出期間遺失。

（三）本館發現借用單位有違契約情事。

（四）館內單位貸出之藏品，如另有其他重要利用，經本館館長核准者。

（五）貸出後申請單位所處區域發生重大危難，可能損及貸出品者。

十、貸出品之申請單位應辦理下列事項，並負責任：

（一）對貸出品負保管維護之責任。如於館內使用，應會同典藏組就貸出品於貸出地點或典藏庫進行定期維護。貸出品損壞或遺失，應負完全之賠償責任。

（二）採取預防措施以免貸出品損害與遺失。

（三）貸出品損壞或遺失，應立即通知本館典藏組，並負完全之責任（包括賠償及法律責任）。

（四）展場與儲存場所之環境與維護，應依照本館要求處理（包括避免鹵素燈等光源直接照射貸出品）。

（五）負擔貸出品之保險費、包裝、組裝、運費及其他因貸出作業需支付之費用。

（六）貸出品之利用不得超出合約指定範圍，凡是涉及公開使用（如在展場及出版品出現）應有「新北市立鶯歌陶瓷博物館藏品」之標示。以貸出品發表之任何出版品，應送交三份供本館存檔參閱。

十一、貸出品之申請單位就貸出品之使用應符合下列規定：

（一）貸出品應以申請貸出目的之使用為限。貸出品如為申請貸出目的之延伸使用（如影像作為營利為目的之展覽出版品之一部分等），如於申請時可預期者，應於申請時一併取得本館之授權；如非於申請時可預期者，應立即通知本館取得同意後始得為之。

（二）如為館外使用，需就貸出品拍照或攝影，應以非營利用途為限，且應以書面通知本館。

十二、貸出品之申請單位不得就貸出品進行下列行為：

（一）變更申請之貸出目的，轉為其他用途。

（二）作為營利用途使用。但如為申請貸出目的之延伸使用，應依本規定第十一條第一項第一款之規定辦理。

（三）轉借予第三人。

（四）任何形式之複製。

（五）就貸出品作任何改變（包括附屬物與標籤之更動）或破壞性處理（如拆解、切割、塗佈、磨光等），以及動態運轉。

（六）以貸出品做出任何危害本館名聲之行為。

十三、本館各業務單位需要借入文物時，典藏組得於保險、拆卸等有關典藏管理之範圍提供必要專業協助與諮詢。

十四、辦理藏品借貸，進行藏品點交、拆箱時應注意以下諸點：

（一）仔細核對清單、檢查物件，或拆箱前檢查封條，如發現與狀況報告不符或其他異狀，應聲明並會同相關借貸單位及保險單位做成紀錄，必要時應暫停點交。

（二）借入品入庫或貸出品歸庫時，如有危害典藏庫環境之虞，應先完成必要之處理始得入庫。

（三）借入品狀況良好之包裝箱、填充物應予保留，並於明顯處加註異動代號，以為歸還時使用。

（四）點交時若借貸單位及保險單位未能出席，需書面聲明放棄權利。

十五、實施與修正

      本規定經本館館長核定後實施，修正時亦同。

新北市立鶯歌陶瓷博物館藏品貸出申請單
一、申請日期：      年     月     日

二、貸出之藏品（及其附件）： 

三、貸出期間：自      年   月   日起至     年    月   日止。

四、貸出使用地點：

五、貸出使用地點之環境描述：

六、貸出目的（用途）：

□展覽

展覽名稱：

展覽期間： 

展覽地點：

□教育  □研究  □其他：

(理由說明：

	申請人
	
	典藏組

承辦人
	
	秘書
	

	申請單位

主    管
	
	典藏組

組  長
	
	館長
	


新北市立鶯歌陶瓷博物館藏品貸出同意書
新北市立鶯歌陶瓷博物館（以下簡稱甲方）依           （以下簡稱乙方）之來函(來文號：         )，及隨附之申請單、相關活動計劃書（名稱：              ）及典藏品擬放置地點詳細標示圖，同意將典藏品借出以為          之用，借出期限始自   /  /  至  /  /  其內容詳如下列清單：

	項號
	登錄號
	名稱
	尺寸
	狀況
	保險值

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	

	（乙方聯絡人  _                        _        電話／傳真                     ）

	

	雙方約定事項如下：

	· 甲〔　〕同意／〔　〕不同意乙方於借用期間，將借用品提供業餘攝影家拍攝非商業用途

之照片。

	＊　付費單位：

	　　　包裝費：〔　〕本館　〔ˇ〕借方　　　　　　運　費：〔　〕本館　〔ˇ〕借方

	　　　保險費：〔　〕本館　〔ˇ〕借方　　　　　　其　他：_____________________

	＊　包裝機構／電話                          /                                

	＊　運送機構／電話                          /                                

	＊　保險公司／電話                          /                                

	＊　歸還處所            新北市立鶯歌陶瓷博物館    /  新北市鶯歌鎮文化路200號

	　　　　（借入品歸還時將送還所示地址）

	· 此次借出典藏品，甲方擁有明確所有權及使用權，並要求乙方必須遵守借出契約書中各條文規定。


第一聯由新北市立鶯歌陶瓷博物館留存               第二聯交由乙方留存             第  聯

	借用承辦人
	單位主管
	典藏組承辦人
	典藏組組長
	秘書
	館長

	
	
	
	
	
	


新北市立鶯歌陶瓷博物館藏品貸出契約
立契約人
貸出者：新北市立鶯歌陶瓷博物館 (以下簡稱甲方)

借入者：                       (以下簡稱乙方)

第1條 （貸出品及其附件）

甲方同意出借如「貸出品（及其附件）清單」所示之藏品（以下簡稱貸出品）予乙方。

第2條 （貸出品貸出期間）

貸出品貸出期間自   年   月   日起至    年    月   日止。

第3條 （貸出品使用地點）

貸出品使用地點：                                     。

第4條 （貸出品貸出用途）

貸出品貸出用途，標示如下：

□展覽

展覽名稱：

展覽時間：

展覽地點：

□教育

□研究

□其他：                                             
第5條 （乙方義務）

一、乙方應辦理下列事項，並負責任：

（一）對貸出品負保管維護之責任。如於館內使用，應會同典藏組就貸出品於貸出地點或典藏庫進行定期維護。貸出品損壞或遺失，應負完全之賠償責任。

（二）採取預防措施以免貸出品損害與遺失。

（三）貸出品損壞或遺失，應立即通知本館典藏組，並負完全之責任（包括賠償及法律責任）。

（四）展場與儲存場所之環境與維護，應依照國際博物館協會規定之標準及本館要求處理（包括避免鹵素燈等光源直接照射貸出品）。

（五）負擔貸出品之保險費、包裝、組裝、運費及其他因貸出作業需支付之費用。

（六）貸出品之利用不得超出合約指定範圍，凡是涉及公開使用（如在展場及出版品出現）應有「新北市立鶯歌陶瓷博物館典藏品」之標示。以貸出品發表之任何刊物，應送交三份出版品供本館存檔參閱。

二、對貸出品辦理保險，條款中對於保險標的物之運送需規範為「牆至牆（wall to wall）」，如貸出地點為外島或國外，運送規範為依照倫敦保險協會所定之「貨物險Air條款」，並以本館為唯一之保險受益人或為被保險人，保險合約條文須經本館同意後始得簽約。投保完竣後應提交保單正本乙份予本館典藏組收執。

第6條 （限制與禁止規定）

（1） 一、乙方就貸出品之使用應符合下列規定：

（2） 貸出品應以申請貸出目的之使用為限。貸出品如為申請貸出目的之延伸使用（如影像作為營利為目的之展覽出版品之一部分等），如於申請時可預期者，應於申請時一併取得本館之授權；如非於申請時可預期者，應立即通知本館取得同意後始得為之。

（3） 如為館外使用，需就貸出品拍照或攝影，應以非營利用途為限，且應以書面通知本館。

二、乙方不得就貸出品進行下列行為：

（1） 變更申請之貸出目的，轉為其他用途。

（二）作為營利用途使用。但如為申請貸出目的之延伸使用，應依本規定第十一條第一項第一款之規定辦理。

（三）轉借予第三人。

（四）任何形式之複製。

（五）就貸出品作任何改變（包括附屬物與標籤之更動）或破壞性處理（如拆解、切割、塗佈、磨光等），以及動態運轉。

（六）以貸出品做出任何危害本館名聲之行為。

第7條 （貸出與歸還）

乙方應依本館「蒐藏品借貸作業規定」中之程序，於保險完竣且提交保單正本予甲方收執後，派專人至甲方領取貸出品。甲乙雙方各派專人點交貸出品後完成貸出手續。乙方應於貸出期間截止前派專人將貸出品送回甲方，甲乙雙方各派專人點交貸出品後完成歸還手續。

第8條 （貸出期間展延）

乙方如需展延貸出期間，應徵得甲方同意，如甲方同意延長貸出期限，乙方應延長保險期限至展延期間最終日。

第9條 （契約中止）

有下列情形，甲方得中止契約：

一、貸出品產生明顯的劣化現象，或因損壞而無法繼續符合貸出之目的。

二、貸出品於貸出期間遺失。

三、本館發現借用單位有違契約情事。

四、貸出後申請單位所處區域發生重大危難，可能損及貸出品者。

第10條 （違約處理）

乙方違反本契約規定時，甲方除得依第九條中止契約外，並得向乙方請求支付損害賠償與違約金。

第11條 （爭訟法院）

若涉及訴訟，以臺灣板橋地方法院為管轄法院。

第12條 （附件效力）

本契約之附件與本契約具備同一效力。

第13條 （其他）

如有未盡事宜，由雙方本於誠信原則協商。

甲      方：新北市立鶯歌陶瓷博物館

代  表  人： 

地      址：23942新北市鶯歌區文化路200號

電      話：(02)8677-2727

傳      真：(02)8677-4034

乙      方：

代  表  人：

地      址：

電      話：

傳      真：

乙方聯絡人：

電      話：

傳      真：

電子郵件：

中   華   民   國             年       月        日
新北市立鶯歌陶瓷博物館藏品貸出(及其附件)清單

	申請單位
	
	申請日期
	

	貸出日期
	
	預計歸還日期
	

	貸出目的
	

	項次
	名稱
	登錄號
	價 值

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	1、 本貸出品清單由典藏組與申請單位完成點交後，由雙方承辦人與組長蓋章確認，正本留典藏組，影本交申請單位收執。

2、 貸出品由申請單位歸還典藏組，並完成點交入庫後，正本退還原申請單位。


	申請人
	
	典藏組

承辦人
	
	秘書
	

	申請單位

主    管
	
	典藏組

組  長
	
	館長
	


新北市立鶯歌陶瓷博物館藏品貸出狀況報告書
Condition Report
	序號

Serial No.
	

	作品名稱
 Title
	

	作者
Artist or Creator
	

	編目號

Catalogue number
	

	保險單碼

Insurance Number
	

	報關碼

Customs Number
	

	國碼

Nation Code
	

	作品尺寸
Dimension (cm)
	長(L)           × 寬(W)        × 高(H)

	組件數

Set total
	
	重量

Weight (Kg)
	

	作品簽名標記
Identification Marks:

	作品狀況摘要Summary of Condition
	作品整體狀況
Overall Condition:
	□完好Good  □尚可Satisfactory  □劣Poor

	
	
	輕微
	中等
	嚴重

	
	
	Minor
	Moderate
	Major

	
	□ 易碎Friable
	□
	□
	□

	
	□ 沾染Stained, 

種類type_________________________
	□
	□
	□

	
	□ 磨損Worn
	□
	□
	□

	
	□ 表面著料剝落Surface Chipped
	□
	□
	□

	
	□ 填補Fills 
	□
	□
	□

	
	□ 裂紋Cracks
	□
	□
	□

	
	□ 缺損Missing Parts
	□
	□
	□

	
	□ 其他Other:                      
                                   
	□
	□
	□

	
	請在此描繪作品狀況 

( Please illustrate work condition)


	請標示拿取點
(Please indicate best handling spot)



	操作Handl
	操作方式Handling Requirements:

  □戴棉質手套 Wear Cotton Gloves,  

  □使用起重工具Requires equipment to lift object, due to excessive weigh

□其他Other:________________________________________________

                                                          

	運輸Transport
	運輸/包裝條件Transport/Packing Requirement: (可複選 Mutiple Choice)

■包裝Packing

□木箱Crate,   □紙箱Cardboard,   □氣泡紙 Bubble Wrap, 
□海綿 Sponge, □保利龍Styrofoam,  □其他Other:               
                                                           
■物件放置Object Position 

□面朝上Face Up,  □面朝下Face Down,  □橫置Profile,
□正放 Upright,    □倒扣 Downside up, 
□其他Other:                                                
■請說明包裝步驟Please describe packing steps

□附上圖片說明Attached image description: 
□照片Photo 4× 6, or 3× 5, 
□電子檔350+dpi.jpeg
□其他Other:                                                □附上文字包裝/處理說明 Attached Packing/Handling Manual 

	展示Display
	展示條件Special Requirements For Display: (可複選 Mutiple Choice)

□透明展示櫃 Display in a Case
□展示座 Display on Pedestal 
□展示平台Display on Platform
□陳列於牆上Display on Wall
（懸掛使用器材Type of Hanging Device:                        ）

□需要支架/裝裱Stand/Mount Required
 （形式 Type:                                              ）

□光線-角度/強度 Lighting: Direction                           
□其他Other:                                               
                                                         

	
	請在此描繪展示方位 

( Please illustrate display position)


	請註明最佳燈光源
(Please indicate best lighting angle)



	作品基本詮釋Work Description
	■成型方式Technique used to produce Structure/Body:
 (可複選 Mutiple Choice)

□手塑型Freehand,  □泥條Coiling,  □拉胚Throwing ,

□泥板 Slab,       □翻模 Molded, 種類Type                  

□其他Other:                                                

	
	■材質Medium:　

	
	□胚土種類Clay Type/Source:                                  

	
	□燒成溫度/氣氛Fired Temperature/Atmosphere:                   

	
	□燒成方式-窯種/燃料（熱能種類）Fired Process-Kiln/
Fuel（Heating Method）:                                     

	
	■表面裝飾Surface Decoration: (可複選 Mutiple Choice)

	
	□素面無釉Unglazed,  □刻畫Sgrafitto,  □化妝土 Engobe,

□顏料 Paint,         □拍印Impressed, □打磨 Burnished, 

	
	□鑲嵌 Inlay,         □堆貼Applied Decoration,  

	
	□釉彩 Glaze, 種類,主要原料type, primary ingredient              

	
	□釉上/下彩 Impasto（Under-/Overglaze）顏色Color:             ,

□其他Other:                                                

	
	■附加媒材 Additional Media:　

	
	□玻璃Glass,  □木材 Wood,  □金屬Metal, □其他Other:                                                

	中華民國

R.O.C.
	

	1點交單位


	3.借展單位



	典藏組承辦人員：

Collection Division
	借展承辦人：



	典藏組組長：

Collection Division Chief
	借展主管：



	館長

Acting Director
	

	2.借展單位


	4.接收單位

	借展承辦人：


	接收承辦人：



	借展主管：


	接收主管：



	備註Note
	


影像圖

附件一





附件二





附件三





附件四








