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九段ギャラリー ご利用案内 
 

 

九段生涯学習館 2F 九段ギャラリーのご利用にあたりまして、以下の内容を十分にご理解いただきまして

お申込みください。 

展示期間 最大14日間／休館日を除く 

貸出時間 9：00～21：00（閉館） 

料  金 1日 3,000円 

利用用途 作品発表（展示） 

※入場無料であること／作品販売不可 

面  積 有効面 約102㎡ 

(7.6m×13.3m×高さ2.7m程度) 

利用予約 

利用申請書提出 

利用料支払い 

利用当日 

＜予約条件・受付開始日＞ 

●当館登録団体（区民自主団体・一般団体） 

→利用月の３ヶ月前の１日より窓口・電話 

●その他の団体・個人（区外の方もご利用可） 

→利用月の２ヶ月前の１日より窓口・電話 

※仮予約のため、日程・概要をお知らせください。 

 

＜必要書類＞ 

※ご利用の14日前までを目安にご提出ください。 

① ギャラリー利用予約申請書 

…九段生涯学習館HPよりダウンロード・印刷、または窓口で配布 

② 当館HP掲載用画像や開催概要資料（パンフレット・企画書等） 

ご案内状にはご利用者の連絡先を必ず明記してください。 

開催内容に関して当館へのお問合せは不可とさせていただきます。 

 

＜お支払い＞ 

仮予約および申請書類提出後、窓口でお支払いください。利用承認書を

発行しますので、ご利用終了まで保管くださいますようお願いいたしま

す。 

 

＜展示方法＞ 

○ご利用前までに展示方法（パネルのレイアウト、展示用ワイヤー・ 

 フック、照明などの備品について）のご説明とご質問を承ります。 

〇ポスター等は専用看板がありますので、P3をご参照ください。 

○ギャラリー内見取り図・展示用パネルの寸法、設置方法等は、P4～5を 

 ご参照ください。 

 

＜利用当日＞ 

 入室時・退室時には1階窓口にてギャラリー用受付簿をご記入ください。 
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【搬入】 

利用承認書をご持参ください。 

ギャラリー用受付簿にご記入のうえ、必要な部屋の鍵をお貸出しします。 

＜前日搬入＞ 

前日18時以降の搬入であれば、無料でご使用いただけます。 

他団体の展示・搬出がある場合は、そちらが全て終了してからになります。 

※搬入搬出を含む申請期間中の入館・退館時は必ず窓口にお立ち寄りください。 

 

 

【設営】 

・パーテーション（九段ギャラリー内） 

・備品（2F 器具収納庫／B1F 電気室 外看板・脚立／6F 用具庫 長机・椅子） 

 

【開催当日】 

・外看板をご利用の場合、出し入れはご利用の皆さまでお願いいたします。 

＜展示作品の管理・免責＞         

〇警報のご希望は承っておりますが、主催者側での管理をお願いします。 

〇作品の保全につきましては当館では責任は負いかねますのでご了承ください。 

 

【搬出】 

 パーテーション、備品の片付けはいずれも原状復帰をお願いいたします。 

 ※職員が確認いたしますので窓口までお声掛けください。  

搬入 

設営 

搬出 

＜搬入・搬出について＞  

○搬入・搬出は申請書に記載の期間・時間内で完了してください。 

〇宅急便を利用しての発送・受取・撤収は、ご利用者名・時間指定で手配してください。 

 作品の管理・保全の観点から、受付での受取り・保管は出来かねますのでご了承ください。 

〇会場の設営と撤収時のみ、駐車場（１台）ご利用いただけます。※要予約 

 受付で「駐車許可書」をお渡しいたしますので、車両前面の外から見える場所へ掲示してください。 

〇ゴミは原則お持ち帰りください。ダンボール等のリサイクルは受付までお声かけください。 
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【ギャラリー用看板】 

○外看板 

九段生涯学習館の正面入口の外に置く木製の看板です。B1F電気室に保管されています。 

閉館時間には施設内に入れていただきますようお願いいたします。 

 

○ロビーガラスケース 

九段生涯学習館の1F ロビーの左手の壁に取り付けられています。115㎜の奥行きのあるガラスケー

スです。戸に鍵が付いています。鍵は受付で借りてください。中に掲示物を入れる際はガラス戸

に挟まれないように、必ず1名が付き添ってガラス戸を支えてください。 

 

○内看板 

2Fギャラリー入口にあります。前面に鍵のかかるガラス戸がついていて、ポスター/チラシ等を

挟み込むことができます。鍵は受付で借りてください。 
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＜キャンセル・返金について＞ 

○仮予約のキャンセルは、お電話にて承ります。 

○お支払い後（承認書発行済）の返金は、利用日前日までに承認書をご持参のうえ、ご来館 

 ください。 

 

＜遵守事項＞         

☆承認されたお申込みの内容でご利用いただくこと。 

☆「九段ギャラリー利用にあたって」の内容を十分にご理解いただくこと。 

☆入場無料であること。 

 

＜禁止事項＞ 

×火気や大量の水などを使用すること。 

×大きな音・においが出る催し。 

×施設外における案内チラシの手渡しなどの宣伝行為（道交法77条により）。 

×作品販売不可。 

 

＜その他＞ 

○お貸出し備品が破損した場合、必ず窓口までご報告ください。 

 弁償していただくこともございますので、お取り扱いには充分お気を付けください。 

○搬出・撤収後、会場は元の状態（現状復帰）でお願いいたします。 

 

 お問合せ時間 8：30～21：00（休館日を除く） 

〒102-0074 千代田区九段南1-5-10  
電話 03-3234-2841 FAX 03-3262-7460    

HP https://www.kudan-ll.info/ 
MAIL     kudan-front@shopro.co.jp 
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< 記入例 > 


