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國立自然科學博物館圖像、影音資料授權利用標準作業流程 

民國 101年 05月 15日館務會議修正通過 
 

  權責單位                      作業流程                      作業期限 

 
                              
 

1天 

4天 

3天 

4.核算同意授權利用之圖像、影音資
料數量及應繳權利金，簽會典藏研
究相關單位表示意見，並通知申請
人繳款。 

6.確認申請人繳費後，通知領取圖
像、影音資料檔案，並寄發繳費收
據。 

7天 

4天 

1. 申請人填寫繳交申請表及檢附相
關文件。 

2.收件登記 
、文件審查預
備作業 

3.通知 
補正 

可補正 

5.申請案奉核可後，通知圖像、影音

資料保管人員提供正片拷貝片或

數位影像檔光碟（數位圖檔以編號

及館徽加密）。 

符合 

 隨到隨辦 

 

申請人 

本館授權業務單位 

7.利用人繳交樣品及還片
結案 

本館授權業務單位 

本館授權業務單位 

典藏研究相關單位 

本館授權業務單位 

圖像資料管理單位 

本館授權業務單位 
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說明 

作業流程 步驟說明 作業期限 

1. 申請人填寫

申請表、檢附

相關文件及

繳費 

1.  申請使用本館圖像、影音資料應填具

申請表及備齊相關文件。  

2.  非營利性授權利用涉及出版品者

或申請數量超過圖像五十張、影音

資料十件之上限者，以及申請用途

屬 B1-B8類營利性授權利用者，應

檢送書面企畫書，載明下列事項： 

（1） 利用方式、地區、期間及數量等。 

（2） 衍生品售價及預計發行數量。 

（3） 設計樣稿。 

（4） 對本館資料保存及自然科學教育推

廣不會有不利影響之理由。 

3. 學術團體或專家、學者、學生基於教育

推廣或學術研究等非營利用途使用本館

圖像、影音資料者，請檢附相關證明文

件（如教師證、學生證等）。 

4. 為編製依法令應經教育行政機關審定之

教科用書者，請檢附教育部審定證明文

件。 

5. 證明文件影本應記載「本影本與正本相

符，如有不實，願負法律上之責任」字

樣，並由申請人簽名或蓋章。 

1天 



附件一 

A09070000E-954-020 3  102022601 

2. 收件登記及

文件審查 

1. 申請人填妥申請表並經簽名或蓋章後，

併同申請圖像樣本及相關證明文件檢送

本館，由本館授權業務單位承辦人辦理

收件登記及文件審查。 

2. 承辦人完成收件登記，檢視申請表之申

請事項是否填寫完整、申請圖像樣本及

相關證明文件是否齊備。 

3. 經檢視文件齊備者，承辦人先將申請案

之標的編號、名稱及種類等事項，通知

圖像、影音資料管理單位及典藏研究相

關單位，並事先檢索有無申請人所需之

正片拷貝片或數位影像檔。 

1天 

3. 通知補正 承辦人檢視申請表、申請圖像樣本及證明

文件，如申請事項有錯誤缺漏者，應詳細

說明通知申請人補正，並協助查明申請圖

影之正確資料。 

與流程 2合

併計算 3天 

4. 核算申請圖

影檔數量及

應繳權利

金，簽會典藏

研究單位 

1. 依「國立自然科學博物館圖像、影音資

料授權利用收費標準表」核算申請圖

像、影音資料數量及應繳權利金。 

2. 簽會典藏研究相關單位表示意見，另擬

具請款單或通知函稿，並通知申請人繳

費。 

4天 

5. 申請案審核 申請案經奉核可後，申請人如需借片者，

依申請圖像、影音資料種類，影印申請表

檢送圖像、影音資料管理單位，以準備正

片拷貝片或數位影像檔燒錄光碟。 

4天 
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6. 申請人繳交

權利金 

正片拷貝片或數位影像光碟備妥後交承辦

人保管，俟確認申請人繳費後，由承辦人

通知申請人領取正片拷貝片或數位影像檔

光碟及寄發權利金收據，並註記日期。 

7天 

7. 繳交樣品及

還片結案 

1. 使用本館圖像、影音資料之製成品完成

後二個月內，應繳交樣品二份供本館存

參。如該樣品製作費用逾新台幣貳仟元

者，則需另外提供照片，樣品於查收日

起一個月內退還利用人。 

2. 本館授權利用之圖像、影音資料借用期

限，國內不得超過三個月，國外不得超

過四個月。但利用人如因正當事由有必

要時得申請延長，延長期限不得超過二

個月。 

3. 借用期間屆滿後，利用人返還本館所提

供之正片、負片，數位圖像或影音檔應

予刪除，完成後註記結案。 

 

隨到隨辦 

備註： 

1. 作業期限自收件日起至本館同意日止，原則為十二個工作日，但補正期

間或因其他正當事由緩辦之期間不算在內。 

2. 申請人申請授權利用之本館圖像、影音資料，每次申請以圖像五十張、

影音資料十件為上限，超過前項數量需提出企畫書，並經本館專案審查

同意，作業期限另行通知。 

3. 遇有延續申請或變更申請時，其作業流程視個案另處理，並以新申請案

為延長作業期限。 

 
 


