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東海大學美術學系立體組工作室空間使用辦法 

114年 10月 14日系務會議(通過) 

一、 目的：東海大學美術學系（以下簡稱本系）為維護立體組工作室空間及運用，並充分

發揮功能，特訂定本辦法。 

二、 適用範圍：本辦法適用於美術工坊立體組工作室（FA-S3）（以下簡稱本工作室）。 

三、 審核機制：本工作室開放日間學士班四年級學生及碩士班學生申請使用，由本系立體

組專任教師擔任指導及審核。 

四、 借用流程與規範： 

1. 申請對象：日間學士班四年級學生及碩士班學生。 

2. 人數限制：至多 8人。 

3. 申請資格：修習過立體複媒相關課程、畢業製作以立體、複合媒材相關主修之學生。 

4. 申請時間： 

(1) 日間學士班四年級學生： 

 每學期第十七週前向班代提出登記申請，由工坊專責老師審核。 

 申請檢附資料：大三升大四學生須檢附畢業製作指導申請書。 

(2) 碩士班學生：每學期第十七週前，經工坊專責老師審查同意後得以使用。 

5. 使用期間： 

以一學年為單位。每學期末進行一次使用情況檢查。原使用者若未達環境維護標準，

則喪失次學期使用資格；經考核通過者，方得續用。 

6. 申請與鑰匙借用： 

(1) 申請工作室通過後，務必至系辦填寫教室借用登記表。 

(2) 室長可持有工坊大門及工作室鑰匙、一般申請者可持有工作室鑰匙，不得轉借、複

製或交由非組長保管。 

(3) 鑰匙管理規範： 

 私自複製鑰匙者，立即終止其工作空間使用權，並須繳交 500元罰金。 

 鑰匙遺失者，須立即通報系辦，並負擔補配鑰匙及更換鎖具的全部費用。 

 非工作室成員不得進入或使用工作室，組長有責任制止與回報違規情況。 

7. 押金規定： 

(1) 凡登記使用工作室者（含日間學士班四年級及碩士班學生），須於學期初繳交 1000

元清潔押金。 



 

 2 

(2) 公共區域清掃為全體使用者共同責任，不因是否畢業而免除。 

(3) 每學期末固定進行一次公共空間大掃除。 

(4) 畢業生須於離校前，完成個人區域及公共區域之清潔，並經助教檢查合格後，始可

辦理離校並退還押金。 

(5) 在學生須於學期末或撤離工作室時，完成個人區域及公共區域之清潔，並經助教檢

查合格後，方可退還押金。 

(6) 如有任何一處未達標準，押金暫不退還；必要時由系辦聘請工讀生清理，相關費用

自押金中扣除，不足部分由全體使用者平均分擔，不得以個人未使用或已清理為

由提出異議。 

8. 簽到制度： 

進入工作室須填寫紙本簽到表，記錄進入及離開時間。室長每週負責將簽到表拍照或

掃描後，上傳至系辦指定之雲端資料夾，作為下次申請審核依據。紙本由室長留存至

學期結束備查，無需繳交至系辦。 

9. 歸還與逾期規範： 

(1) 依申請借用期限內歸還。歸還前使用者須完成工作區之徹底清潔與私物清空，並

請室長確認使用者工作室恢復或維護狀況，由助教確認並辦理歸還或續借之相關

手續。 

(2) 如逾期未歸還空間及鑰匙者，每逾期一天（不含週末）須償還勞務 2 小時，完成

後方可退還押金。 

(3) 未完成勞務償還者，暫不得借用空間及設備。 

(4) 情況嚴重者，提交系務會議審理。 

10. 清潔與維護： 

(1) 使用者須負責保持場地清潔，並妥善維護所借用之各項設備，如有毀損，須負賠償

責任。 

(2) 離開時須隨手關閉所有電源開關，工具歸位後清點，並將工坊大門關緊上鎖。 

(3) 維護不當，系辦有權提前終止當次借用，且不受理負責人日後借用。 

(4) 若有廢料回收需求，請參考美術系美術工坊回收區清運守則（附件四）。 

(5) 工作區域不可放置非課程使用之廢料及垃圾，須自行至系辦垃圾桶分類回收。 

11. 其他規範： 

(1) 使用者於非上班時間進出美術工坊，須隨時關閉及上鎖工坊大門，以免閒雜人等進

出。 

(2) 工作室內嚴禁開伙、使用明火、存放易燃易爆或有毒物品及夜宿。 

(3) 終止使用資格次日起，系上有權將其物品處理。 
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(4) 未能遵守上述規定者，系辦得終止其工作室使用權及次學期之申請資格。 

五、本辦法經系務會議通過後實施，修正時亦同。 
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附件四 

美術系美術工坊回收區清運守則 

 

為維護工坊環境及方便大家使用，請同學依下列方式進行廢料清運： 

 

一、 使用對象與費用 

1. 工坊相關課程：每學期 300元/人/每課程 

日間學士班－段存真老師 

進修學士班－胡竣傑老師 

收費時間：每學期初 

2. 立體工作室、學生工作室：畢業或學期末回收需求較多 

依個人廢料體積計費 

收費時間：每學期中及學期末 

3. 三角空間－大型立體創作區：借用時間結束 

依個人廢料體積計費 

收費時間：每學期中及學期末 

 

二、 回收區分類項目 

請依材質分類放置： 

1. 木頭 

2. 石膏 

3. FRP樹脂 

4. 廢土 

 

三、 廢料回收計費方式 

廢料計費方式： 

一立方公尺＝100 3 cm＝ 6000元 

 
範例：303060cm（約 10公升帆布袋）＝320元 

 

四、 工讀生協助內容及費用 

1. 收費方式：工讀生測量費(至少 1小時／基本薪資)＋應付廢料回收費 

2. 工作項目：協助同學測量廢料體積，計算應付回收費用，並監督同學放進回收區分類是

否正確。 

 


