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東海大學美術學系學生工作室空間使用辦法 
100 年 7 月 26 日系務會議通過 

107 年 6 月 5 日系務會議修正 

114 年 8 月 31 日系務會議修正 

 

一、 東海大學美術學系（以下簡稱本系）為維護系館學生工作室空間及運用，並充分發揮

功能，特訂定本辦法。 

二、 本辦法適用 FA103、FA210教室/工坊（以下簡稱學生工作室）。 

三、 學生工作室由本系專任老師擔任指導及審核，提供大學部三、四年級學生使用。 

◎ 工坊主要使用規範由工坊指導教師負責。 

四、 使用辦法 

1. 鑰匙管理 

◎210及 103工作室分組管理鑰匙，由各組組長專責保管與管理，每組僅發放一把鑰

匙予組長本人，不得轉借、攜出校外或交由非組長保管。組長需排定值日生，由所有

使用工作室同學輪流擔當。 

※如發現任何成員私自複製鑰匙，立即終止其工作室使用權，並須繳交 500元罰金。 

※鑰匙遺失者，須立即通報系辦與組長，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。 

2. 人數限制 

◎FA103 工作室限 15 人，FA210 工作室限 16 人。 

3. 申請時間 

◎每學期第十七週內向大二、三班代提出登記申請，由工作室指導老師審核。 

◎大三升大四學生需檢附畢業製作指導申請書及創作內容大綱；大二升大三學生需檢

附創作內容大綱。 

※創作內容大綱須具體完整，不得僅為鉛筆草稿、簡略示意圖或單純文字敘述。內容

不完善者不得申請。 

4. 使用期間 

◎主要使用以一學年為單位，得再申請。但一學期後須由室長及組長檢核使用狀況，

檢核通過後才可繼續使用。 

5. 歸還期限 

◎於每學期期末考後一週內整理完畢，由組長確認組員工作室使用狀況，經助教檢查

後辦理歸還及續用手續。 

6. 清潔與維護 

◎使用人須負責保持場地清潔及維護教室內各項設備，如有毀損，須負賠償責任。 
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7. 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，作為下學期申請審核依據。紙本由室長留

存至學期結束備查，無需繳交至系辦。 

8. 離開檢查 

◎使用完畢須關閉冷氣、電燈及各項設備電源，離開時確認教室已上鎖，違者依簽到

退表追究責任。 

9. 畢業離校清潔規範 

◎畢業離校前，所有使用者須共同完成工作室公共區域（含冰箱、水槽）之徹底清潔

與私物清空，並經系辦檢查合格後，方可辦理離校。 

※每人須於學期初繳交 500元清潔押金，待全體使用者撤離且檢查合格後一次退還。 

※如有任何一處未達標準，所有使用者離校手續一併暫緩，押金暫不退還，必要時得

由系辦聘請工讀生清理，相關費用自押金扣除，不足部分由全體使用者平均分擔；不

得以個人無使用為由提出異議。 

10. 其他規範 

 (1) 使用者於非上班時間出入系大樓，需隨時自行關閉鐵捲門，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。 

 (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。 

 

本辦法經系務會議通過後實施，修正時亦同。 


