
國立勤益科技大學文化創意事業系設計工坊管理要點 
111 年 11 月 9 日 111 學年度第 1 學期第 4 次系務會議通過 

 

一、 本辦法之目的在確保提供全系師生一個安全、整潔、秩序之教學、研究、

與服務的作業環境。 

二、 有上課教學、專案研究、或其他特殊需求經系主任核可者具優先使用權，

其他時段為系上公告的開放時間為主，使用時須有設計工坊之管理員(協助

學生)進行陪同操作。 

三、 設計工坊之日常管理由「管理員(協助學生)」負責。 

四、 設計工坊使用規則： 

(一)一般開學使用時間:  

平常日(星期一~星期五)9:00~17:00。 

※假日及寒暑假期間，將由每學期初經系上討論後公開開放時間。 

(二)申請方式：設計工坊使用需配合系辦規定的開放時間作為使用，並填

寫「借用登記簿」。 

(三)申請借用手續:借用設計工坊設備前，借用人應配合管理員的值班時

間，借用當日將由管理員陪同進行設備操作。借用部分設備前，由管

理員至管理室領取 USB軟體啟用鑰匙。 

(四)收費方式：各項設備均有保養與耗材使用費用，請同學使用完畢詳實

填寫「設計工坊收費表單」，並將費用交給管理員，不可有賒帳欠款之

行為。如查有不實之行為將停止使用設計工坊一學期。 

(五)使用費用之運用與管理，皆由管理員作為保管，主要支應設備的維修

費用，當設備需要進行維修時，經由管理員的決議後支應費用。 

(六)使用方式與維護： 

1.使用各項器材必須填寫「設計工坊使用表單」，如經管理員發現未實

質填寫，將提出紀錄疏失，達二次以上者將由系上評估停止使用工

坊數日。 

2.使用各項設備前，請先進行清點與檢查。如有短少或故障，應立即

通知管理員，以便管理員通知廠商進行維修。操作時若有任何故障，

應立即停止，並通報管理員進行處理。  

3.使用完畢離開設計工坊之前，請務必確認電腦主機、設備、冷氣、

電燈等均已關機，並將相關桌椅教學設備恢復原狀，與門窗關妥。

如經管理員發現未確實執行，將提出紀錄疏失，達二次以上者將由

系上評估停止使用工坊數日。 

4.為保持設計工坊內整潔，請將自己的垃圾帶走。 

(七)管理員將不定期清理電腦內之資料，以提高電腦效能。個人儲存於實

驗室電腦硬碟內的資料請自行備份儲存，若有遺失概不負責。 

(八)如設備有損毀認定責任之歸屬時，若責任可明確歸個人疏失，責任歸

屬人應負損害賠償之責任。 

(九)同學若有偷竊或惡意損毀行為（例如擅自拆開機器外殼、拆裝纜線



等），經查證屬實，一律依校規處理。 

(十)違反以上二至十項規則或不聽規勸達二次者，將送請系務會議進行議

處，依違反情節輕重進行懲處，方式包括限制使用權力、賠償損失、記

過處分、或自負法律責任。 

五、 本辦法若有規範不足之處，悉依學校相關法規辦理。 

六、 本辦法經系務會議通過後施行，修正時亦同。 

 

管理員(協助學生)之工作事項 

1. 如為系上授權之學生應詳盡服務與學習之態度。 

2. 為了延長各項設備之壽命，請詳實進行每次使用完畢之設備保養。 

3. 使用工坊設備請詳盡填寫「設計工坊收費表單」與「設計工坊使用表單」。 

4. 每學期初都將進行例行性設備訓練，以確保學生能正常操作設備。 

5. 如遇校內或系上有活動，有嘉賓蒞臨參觀工坊時協助導覽。 



學年     學期   設計工坊收費表單 

日期 姓名 機器項目 費用 收費人簽名 

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

/ 
 □UV、□雷切、□雷射熱轉印、

□絹印、□光纖打標 
  

 



學年     學期   設計工坊設備使用表單 

日期 
姓名 機器項目 歸還狀況 管理人(種

子) 

/ 
 □閃光燈、□拍攝桌、□掃描機、

□熱轉印(含平燙機)、□割字機 、

□活動絹印框、□其他_____ 

□無損毀 

□損毀，描述

________________ 

 

/ 
 □閃光燈、□拍攝桌、□掃描機、

□熱轉印(含平燙機)、□割字機 、

□活動絹印框、□其他_____ 

□無損毀 

□損毀，描述

________________ 

 

/ 
 □閃光燈、□拍攝桌、□掃描機、

□熱轉印(含平燙機)、□割字機 、

□活動絹印框、□其他_____ 

□無損毀 

□損毀，描述

________________ 

 

/ 
 □閃光燈、□拍攝桌、□掃描機、

□熱轉印(含平燙機)、□割字機 、

□活動絹印框、□其他_____ 

□無損毀 

□損毀，描述

________________ 

 

/ 
 □閃光燈、□拍攝桌、□掃描機、

□熱轉印(含平燙機)、□割字機 、

□活動絹印框、□其他_____ 

□無損毀 

□損毀，描述

________________ 

 

/ 
 □閃光燈、□拍攝桌、□掃描機、

□熱轉印(含平燙機)、□割字機 、

□活動絹印框、□其他_____ 

□無損毀 

□損毀，描述

________________ 

 

/ 
 □閃光燈、□拍攝桌、□掃描機、

□熱轉印(含平燙機)、□割字機 、

□活動絹印框、□其他_____ 

□無損毀 

□損毀，描述

________________ 

 

/ 
 □閃光燈、□拍攝桌、□掃描機、

□熱轉印(含平燙機)、□割字機 、

□活動絹印框、□其他_____ 

□無損毀 

□損毀，描述

________________ 

 

/ 
 □閃光燈、□拍攝桌、□掃描機、

□熱轉印(含平燙機)、□割字機 、

□活動絹印框、□其他_____ 

□無損毀 

□損毀，描述

________________ 

 

 


