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1.  請使用人注意自身安全 

2.  意外發生，請撥 24hr 校安專線 

[(02)2585-0164] 

3.  緊急電話&通報按鈕位置圖，請見第

4 頁 

4.  未受訓練不得使用機台 

5.  工作區域內請穿著適當服裝，並注

意各區域外標示之禁止事項 
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此為 2015 年 12 月 25 日修訂之版本，請依工設系網頁之最新公告為主 

本規定如有未盡事宜，依情況另行增訂與修改後，並公告辦理。 
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[廠區平面圖&意外發生處理方案] 
• 尋求值班人員協助 

• 按下緊急通報鈕 / 撥打緊急電話 

• 進行緊急處理（醫藥箱/滅火器）  

 

 

 
 

 

24hr 校安專線：(02)2585-0164	 
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 [空間使用規範] 
基本公約  
 

廠區開放時間：08:00 ~ 21:00 

廠區清潔時間：09:00 ~ 10:00 

櫃台借用辦理時間：09:00 ~ 20:00 

 

*若有任何違反規定之行為，經管理單位判定違規，一律罰勞動服務 2 小時。情

節嚴重者，管理單位有權請使用者離開廠區，並給予停權。若因違反規定造成

個人安全危害與財務損失，管理單位將不具任何責任。 

 

• 全面禁止吸菸、嚼食檳榔、騎乘交通載具，僅交誼廳能夠飲食。 

• 工作區域內禁止穿著拖鞋，並身著適當服裝、佩戴安全護具，過肩長髮

請綁起。  

• 請勿長時間開啟各空間大門，如有需要請先告知櫃檯人員。 

• 禁止更動傢俱配置，如有需要請先告知櫃檯人員。 

• 除「倉儲空間」明定的區域內，禁止任意在廠區內堆放物品，經發現一

律清除。 

• 各工作區域、機台與桌面使用完畢後，請自行整理乾淨。 

• 各空間將優先保留給綜合大樓排定課程使用，如有其它活動專用，將另

行通知。 

• 放置於廠區公共空間內的個人物品，管理單位不具任何保護之責任。 

• 如有發現任何不當行為、危險操作、破壞環境之行為，請互相提醒，或

通報管理單位處理。 

 

門禁權限  
 

• 工設系 - 大一～大三學生： 

o 全日：115 室 

o 08:00~21:00：大門、木工房、金工區、噴漆室  

• 工設系 - 大四學生： 

o 全日：大門、專題教室、115 室 

o 08:00~21:00：木工房、金工區、噴漆室  

• 媒設系： 

o 08:00~21:00：大門  

• 設計學院修課生（已修過工廠課程）： 

o 08:00~21:00：大門、木工房、金工區、噴漆室 

• 外系修課生（非設計學院，並在修課期間）： 

o 08:00~21:00：大門、木工房、金工區、噴漆室  

 

（製作工坊、電子工坊、雷雕室必須向櫃檯預約使用） 
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夜間借用  
 

• 規範： 

o 夜間（當日 21:00 ~ 隔日 08:00）如需使用工廠，請依規定至櫃檯

申請夜間權限卡，用畢後於時限內歸還。 

o 請遵守各空間公約，正確謹慎地使用機台，使用完畢後請清理所

有垃圾。 

o 請多利用「臨時置物籃」騰出工作區給需要的人，如發現長時間

任意散落個人物品於公共區域內，管理單位將立即清除。（詳情

請見頁 18） 

o 最後離開的學生，請檢查並關閉所有電燈電源。 

o 夜借時段無專業管理人員，請使用人務必注意自身安全。如有任

何意外問題發生，請播 24hr 校安專線[(02)2585-0164]。 （或使用

「緊急電話」聯絡，請見頁 4） 

o 有未註銷違規記錄的申請者，一律禁止申請夜借。 

 

• 借用流程： 

1. 送單 

§ 填寫夜借申請表（一班 / 一天一張，同班級統一填妥在一

張表內），如遇假日，請於前一天工作日完成申請（避免

假日找不到導師簽名） 

§ 請導師在申請表上簽名或蓋章 

§ 於夜借當日 18:00 前將申請表送交工廠櫃檯（逾時將不受

理） 

2. 領卡 

§ 送單後，同學可於當日 21:00 前各自到櫃檯領取夜卡，並

壓證件（管理單位會依據申請表上的名單給予卡片） 

3. 還卡 

§ 夜卡請於隔日 18:00 前歸還櫃檯（或直接投入大門外的夜

卡回收箱，隔日再至櫃檯領取證件） 

• 夜借期間的開放機台 

• 金工區： 鑽床、銑床、烤箱、噴砂機 

• 木工房： 鑽床、圓盤砂磨機、桌上型砂輪機、壓克力拋光機、

木工車床、線鋸機 

• 噴漆房：水幕、抽風機 
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活動場地借用  
 

• 規範： 

o 經核准借用之場地如管理單位有特殊需要時，得停止出借或改期

借用。 

o 經核准借用之場地，不得變更申請舉辦之活動項目內容，或逕行

轉讓或轉租其他單位使用。 

o 借用單位對借用場地及設備應負維護之責任。如有須公告之文宣

物品，請於活動前告知管理單位，不得任意張貼。如須變更借用

場地內之現有佈置時，應取得管理單位同意，並於事後恢復原狀。 

o 如設備遺失或因操作不當導致設備故障，需照價賠償或支付設備

維護費。 

o 若有違規行為，借用人(社團)將列為黑名單，不再借用。 

 

• 借用流程： 

1. 須於活動開始前一星期至櫃檯遞交場地借用申請單。 

2. 管理單位將於遞交申請單的三天後，通知申請人審核結果。 

3. 活動開始前，由工作人員陪同借用人確認場地之環境及各項設備

之完整性，並且至櫃檯壓證件。 

4. 活動結束後，由工作人員檢查確認設備正常且場地已恢復原狀，

之後退還證件。 



	   8	  

 [各區域規範] 
交誼廳  
 

 
 

• 用餐完請隨手將垃圾丟棄。 

• 禁止任何實體模型實作。 

• 為尊重廠區內所有使用者，請勿大聲喧嘩以及長時間佔據桌面。 

• 提供「食物放置區」，方便使用者在進入交誼廳以外區域活動時，能夠

暫時放置食物與飲料。（放置於此區的食物與飲料，請標示班級、座號、

姓名與開始置放時間。） 

 

 

 

食物置放區  
請標示 班級、座號、姓名、開始置放時間 
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自造者空間  
 

 
 

• 僅供製作不含粉塵與毒性材料之模型使用。 
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金工區  
 

 
 

• 禁止穿著裸露腳趾的鞋款。（如：拖鞋、涼鞋） 

• 為安全起見，請將長髮束起，勿飄逸。 

• 非管制機具 

o 鑽床、銑床、帶鋸、金工車床、烤箱 

• 管制機具（需至櫃檯申請借用） 

o 真空成型機 
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木工房  
 

 
 

• 禁止穿著裸露腳趾的鞋款。（如：拖鞋、涼鞋） 

• 為安全起見，請將長髮束起，勿飄逸。 

• 高粉塵區域請佩戴口罩。 

• 嚴禁煙火。 

• 非管制機具 

o 鑽床、銑床、帶鋸、線鋸、圓盤砂磨機、木工車床 

• 管制機具（需至櫃檯申請借用） 

o 圓鋸機、自動刨木機、木工帶鋸機 
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噴漆房  
 

 
 

• 嚴格禁止在噴漆房以外區域進行噴漆。 

• 禁止使用放置於其他空間的傢俱作為噴漆支架。 

• 禁止穿著裸露腳趾的鞋款。（如：拖鞋、涼鞋） 

• 強制佩戴口罩。 

• 嚴禁煙火。 

• 隨手關門，優先開啟抽氣與水幕設備，並確認空氣朝水幕流動。 

• 噴漆需朝水幕方向噴灑。 

• 提供「陰乾暫放架」放置作品、模型及其他製作物，放置時請標示班級、

座號、姓名，陰乾後請立即取走，勿長時間占用，管理單位不提供保管

責任。 

• 提供「廢液桶」傾倒多餘噴漆顏料或其他有機溶劑，請勿任意傾倒噴漆

或有機溶劑至水槽與其他區域內。 

 

 

陰乾暫放架 
請標示 班級、座號、姓名，並且墊紙防滴落 

廢液桶 
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電子工坊  
 

 
 

• 此空間採預約制，使用前請先向櫃檯申請。  

• 此空間僅限電子電路相關作業使用。 

• 此空間內的機具，禁止帶出。 

 

• 預約限制： 

o 每週一 12:30 起開始預約下週一至週日間之時段。 

o 以 30 分鐘為一單位，每人每日預約上限 2 小時，每週上限 6 小時。 

• 續借機制：  

o 若下個時段無人使用，則可再借 1 小時。 

• 候補機制： 

o 預約人若再借用時段開始後 15 分鐘內未至櫃檯報到，管理單位有

權將此時段借用給其他人。 

• 違約機制： 

o 如預約不使用，須於 30 分鐘前通知取消。未提前取消達 2 次時，

將暫停借用 1 個月。 
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製作工坊  
 

 
 

• 此空間為 3D 列印機、裁縫機之專屬使用空間。 

• 此空間內的機具，禁止帶出。 
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戶外工作區  
 

 
 

• 請勿在本區堆放雜物、工具、作品，經管理單位發現，一律清除。 

• 請勿在此進行噴漆、油漆 …等會破壞外牆、地面之加工程序。 
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垃圾廢料區  
 

 
 

• 所有垃圾、回收物、廢料，請壓扁或裁小放入桶內。 

• 本區垃圾分為： 

o 一般垃圾：不屬於以下分類之物品。 

o 紙餐盒＆紙杯：常見便當餐盒、飲料杯、利樂包、鋁箔包（已清

除盒內與杯內的物體） 

o 寶特瓶＆塑膠：各式寶特瓶、乾淨無油污之塑膠製品 

o 鐵鋁罐＆空噴罐：常見之飲料鐵鋁罐、噴漆罐、油漆罐、補土罐

（罐內的物質請先傾到乾淨）。 

o 金屬＆玻璃：金屬物件和材料（非瓶罐），以及玻璃材質物件，

丟棄前請確認無尖銳形狀，否則請先進行包裝。 

o 紙類：無油污或其他物質污染之紙張。 

o 泡綿＆保麗龍：無沾染黏劑、接著劑、顏料的泡綿與保麗龍物件。 

o 木材：無鐵釘、無其他加裝物、無補土、黏劑、顏料或任何污染

之木材。 

o ABS＆壓克力：無沾染黏劑、接著劑、顏料的 ABS 與壓克力物

件。 
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倉儲空間  
	  

• 個人置物櫃  

o 此為大一至大四的個人置物空間，管理單位不具櫃內物品保管責

任，若櫃子有損壞請洽櫃檯。 

o 若遺忘密碼，可攜帶學生證至櫃檯申請開櫃及重設密碼。 

o 個人置物櫃上方與週邊，禁止堆放任何物件，經發現一律清除。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

• 隨身物品暫放架 

o 若有個人隨身物品需要放置，可利用此架子。 

o 放置物請勿散落放置，儘量裝置於袋中或包包內，不影響其他使

用者的權利。 

o 請勿放置食、飲品於此架上。 

o 經管理單位發現放置過久的物品或違規狀況，將有權進行處置。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

個人置物櫃 周遭與上方嚴禁擺放物品 
如有違規擺放物，一律清除 

個人物品暫放架 
請勿散落放置，儘量集中於袋子或包包內 
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• 臨時置物籃  

o 為提供「暫離」、「模型製作暫停」、「清空工作空間給其他使

用者」的收納容器。 

o 自由取用，請標明「班級、座號、姓名、啟用日」放入籃子上的

名片套內，用畢請歸回原位。 

o 自啟用日開始，可用一日，每天的 12:00~13:00 會開始清除逾期之

籃子。 

o 用途僅供暫放模型製作相關用品，管理單位不負保管之責。 

o 裝妥東西後，可放置於工作桌下或其他標注的區塊內。 

o 違反以上規定者，管理單位將會清除。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

臨時置物籃：暫時不用桌面時，可先用將物品裝於此籃子 
請標明 班級、座號、姓名、啟用日期 (任意棄置桌面的物品將可能被清除) 

臨時置物籃 可放置位置 
A: 木工房外鐵櫃上；B:金工區外鐵架上；C:走廊工作桌的下方夾層 
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• 遺留物堆放區 （櫃檯前） 

o 若有遺留於廠區之私人物品、材料、模型、逾期放置物或其他因

違規被清除物，會放置於此區。 

o 每個禮拜一的 9:00~10:00，將會把此區物品清除。 

• 學生倉庫  

o 倉庫內的空間，禁止堆放物品於標線外，並且依據規定區塊進行

擺置。 

o 大一～大三的置放區塊，由各班自行管理。 

o 大型作品，請標上班級座號姓名，放置於指定位置。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

放置物品請勿超出線外，保留走道給其他使用者 
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[工具＆機具借用規範] 
 

工具借用規範  
• 請至櫃檯登記壓証，領取工具並且確認工具狀況。（若歸還時，櫃檯發

現工具損毀，則由借用人負責） 

• 所有工具都必須在當日歸還，而且僅限廠區內使用，禁止攜出。 

• 如需攜帶出廠區或是長期借用，請在一個禮拜前，向櫃檯提出申請，由

管理單位審核。 

• 有未註銷違規記錄的申請者，一律禁止借用。 

 

 

 

機具借用規範  
 

• 若使用者不熟悉操作方式，請務必詢問熟悉操作之人員，並遵守相關規

範。 

• 視操作狀況，如有不當操作者，管理單位有權強制停止使用。 

• 機具如有異常，請立即通報管理單位處理。 

 

• 非管制機台 

o 說明：不需至櫃檯申請借用，廠區開放時間內都開啟運作。 

o 機具清單： 

§ 金工區：帶鋸機、鑽床、銑床、各式烤箱、金工車床、噴

砂機 

§ 木工房：帶鋸機、鑽床、圓盤砂磨機、桌上型砂輪機、壓

克力拋光機、木工車床、線鋸機 

§ 噴漆房：水幕、抽風機 

 

• 管制機台 

o 說明：必須至櫃檯申請借用或預約，櫃檯將審核是否有借用權利。

另外，有違規記錄者，一律禁止預約＆借用。 

o 機具清單： 

§ 金工區：真空成型機 

§ 木工房： 圓盤鋸、自動刨木機、木工帶鋸機 

§ 雷雕室：大雷雕機（需預約）、小雷雕機（需預約） 

§ 製作工坊：3D 列印機（需預約）、裁縫機 
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預約機制說明 	  
 

大雷雕機、小雷雕機： 

• 預約申請時間 

o 每週一 12:30 起開始預約下週一至週日之時段，請至櫃檯預約。

另外，使用前必須至櫃檯報到，並且確認機器狀況。 

• 機器休息時間 

o 每日的 13:00 ~ 14:00 停止借用。 

• 預約限制 

o 以 30 分鐘為一單位，每人每日預約上限 2 小時，每週上限 4 小時。 

• 續借機制 

o 每次使用完畢後，若下個時段無人使用，則可再借 1 小時。 

• 候補機制 

o 若預約人在借用時段開始後的 15 分鐘內未到櫃檯報到，櫃檯有權

將此時段借給其他候補人。 

• 違約機制 

o 如預約不使用，須於 30 分鐘前通知取消。未提前取消達 2 次時，

將記錄違規一次（勞動服務 2 小時）。 

• 特殊狀況 

o 機器故障、維修…等不可抗力之因素，將暫停外借，並且不另行

補時，直至機器恢復正常使用。 

 

3D 列印機： 

• 預約申請時間 

o 每週一 12:30 起開始預約下週一至週日，請至櫃檯預約。另外，

使用前必須至櫃檯報到，並且確認機器狀況。 

• 預約限制 

o 以 1 小時為一單位，每人每日預約上限 12 小時，每週上限 12 小

時。 

• 續借機制 

o 每次使用完畢後，若下個時段無人使用，則可再借 1 小時。 

• 候補機制 

o 若預約人在借用時段開始後的 15 分鐘內未到櫃檯報到，櫃檯有權

將此時段借給其他候補人。 

• 違約機制 

o 如預約不使用，須於 30 分鐘前通知取消。未提前取消達 2 次時，

將記錄違規一次（勞動服務 2 小時）。 

• 特殊狀況 

o 機器故障、維修…等不可抗力之因素，將暫停外借，並且不另行

補時，直至機器恢復正常使用。 

 

 


