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台南應用科技大學文創展示中心場地借用管理辦法 
 

民國 103 年 5 月 8日	總務會議通過	

民國 103 年 5 月 22 日	行政會議通過	

民國 104 年 12 月 3 日	總務會議修正	

民國 104 年 12 月 24 日	行政會議修正	

 
第一條 本校為有效管理文創展示中心之空間（以下簡稱本場地），以配合本校核心發展主軸

「文化創意」之推動，提昇文化創意設計研究與發展之成效，並加強與文化創意相關

產業之合作關係暨促進師生於創作、藝文活動之交流，特訂定本辦法。  
第二條 本場地係以提供學校內外各單位或個人所舉辦之文化、藝術、創作展覽或學術活動為

主，並優先作為校內各教學、行政單位及教職員生舉辦各項活動使用。  

第三條 本場地由文化創意設計研發中心(以下簡稱本中心)負責管理；申請人須指定專人負責

於場地借用時之管理相關事宜。本場地以提供靜態展為主，並得視情況開放動態使

用，商業活動及政治性活動恕不借用。 

第四條 本場地申請借用程序如下： 

一、 申請單位（人）應於預定借用日 12週前申請，請填具本中心之借用申請表，以

書面及電子檔（Word及 PDF  e-mail：emoccd@mail.tut.edu.tw）交予本中心，

以利進行審核程序。 

二、 申請表採隨到隨審制，於收件日起至 14天內通知審核結果。 

三、 經審核通過者，安排並公布確定檔期，申請人須於通過申請日一週內繳清保證
金；逾期則視同於放棄借用本場地。 

四、 若放棄借用本場地，則不另退回保證金，不得異議。 

五、 如因不可抗拒之事由（如氣象局發佈之風災、水災、地震等），而導致無法如
期舉行者，其申請案自動失效，並無息退還已繳納之費用。若需另議檔期須經

過本中心同意。 
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第五條 本場地收費規定如下： 

一、 場地清潔費說明： 

 
文創展示中心 策展區域場地圖 

策展區域 借用週期 場地費 
（校內師生對折優惠） 

保證金 

精品展示櫥窗共六區 
（編號W01~W06） 

4~8週 
(本中心得協調之)  

新台幣 1,000 元/單區	 新台幣 1,000 元/單區	

綜合展示區共四區 
（編號 R01~R04） 

新台幣 2,500 元/單區	 新台幣 2,500 元/單區	

新台幣 8,000 元/全四區	 新台幣 5,000 元/全四區	

說明：本場地為木質地板，派有專人清潔打掃與管理及中央空調等，展出環境舒適典雅。
備有：軌道式活動牆板、活動式展示台（附輪）、可調整式玻璃層板展示架、軌
道式投射燈，可增加規劃策展之空間自由度、變化性。 

備註：1. 校內單位所策劃之特展（本中心除外），視活動性質，得簽請 校長同意減（免）
收場地清潔費用。 

2. 借期以四週為一單位，本中心得協調保留五至八週之彈性週期及依借期、校內
活動等安排決定是否延長展期(不另加收場地清潔費)。 

3. 場地清潔費以區為單位計算，保證金不依借用區域數量另行加價。 
4. 保證金：展覽結束後，由申請人將場地清潔復原，並偕同本中心確認使用設備、
場地無損壞情形，於展覽結束後一週內將繳費收據交回本中心辦理退費手續，
逾期不予受理。若有任何毀損，申請人應按時價賠償或照原狀修復，必要時得
由保證金扣抵，若保證金不敷支付時，由申請人補足。退費工作流程約一個月，
退回申請人帳戶。 

                 
二、 繳費期限： 
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相關費用 校內外單位申請 

保證金 
展覽檔期公佈確定起一週內 

場地清潔費 

備註：請依規定期限內至出納組繳清保證金及場地清潔費，並將繳費收據影本送交本中

心備查，未依期限繳交者視同於放棄借用。 
 

第六條 場地借用注意事項 

一、 本場地開放參觀時間為星期一至星期五，早上 8時至下午 5時。除為配合特約

參訪，則視情況開放週末參訪。佈展及撤展作業時間須於展出前後一天早上 8

時至下午 5時內完成。 

二、 本場地提供空調、照明設備。室內展區提供玻璃層板展示架兩座、多媒體放映
設備（R04：投影機一台、iTV一台），如需使用，須經由本中心專人操作，借

用單位不得逕自使用。 

三、 佈展、撤展期間，皆須保持周邊場地整潔、走道暢通，以不影響在校師生活動
為準則，且禁止更改或破壞展覽場內原有設施。撤展時由借用者將場地清潔、

復原，並確認使用設備、場地無損壞情形。 

四、 致賀物品須依本中心規定放置，禁止放置過大物品，如花圈…等。 

五、 展覽活動時間、單位、內容必須與申請時間、單位、內容相符，一經申請核定，
不得私自轉讓或變更活動內容，如欲變更應循申請程序辦理，不得逕自調換。

凡經發現不符，得立即停止本場地之借用，除沒收保證金外，並禁止該借用單

位之本場地借用申請一年。 

六、 借用單位不得於策展區有商業行為，違者立即停止場地使用權，所繳之費用及
保證金不予退還。（若經稅務單位通報，所須罰鍰由申請人負責） 

第七條 本辦法經總務會議、行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 



4 

文創展示中心場地借用申請表 
 

一、借用申請表 

 
注意事項： 
1. 核定通過申請成功與否與展出日期，由本中心最後決議，並通知申請人及聯絡人。 
2. 灰色框內由本中心填寫。 
3. 出納組核發之收據正本由申請單位自行留存，收據影本及本表由本中心留存。 

展覽名稱 109級視覺傳達設計系畢業專題製作 

展覽內容概述 
(約 60字以內) 

本屆視覺傳達設計落實畢業專題製作，培育學生設計實務與專業能力，透過課
程發展與專題製作，課程分為包裝設計、平面設計、多媒體設計等相關議題，
透過創新設計延伸設計議題，落實學校發展文創相關理念之活動。 

申請展示時間 
（起迄日期由本中
心決定） 

□一月 □二月(寒假期間) □三月 □四月 □五月   □六月 
□七月~八月(暑假期間)   □九月 □十月 □十一月 □十二月  

借用需求 

策展場地 精品展示櫥窗區 □W01 □W02 □W03 □W04 □W05 □W06 
綜合展示區□R01 □R01 □R03 □R04 □R05 

多媒體設備 □投影設備（R04：投影機、iTV） 

展出證明需求 
（PDF格式） □需要(於展覽結束後 5個工作天內核發)  □不需要 

申請人  職稱/單位  

電話  電子信箱  

地址 	

聯絡人    

電話  電子信箱  

附件資料 □ 已備齊    
□ 未備齊 (□借用申請表正本  □申請計畫書  □申請人身分證影本/學生證) 

核定申請結果 □ 同意借用/展出日期           至              □ 不同意借用 

場地清潔費 新台幣       元整 出納組  核定展覽檔期公佈確定起一週內繳
交場地清潔費 

保證金 新台幣  5000 元整 出納組  

1.核定展覽檔期公佈確定起一週內
繳交保證金 

2.保證金收據請妥善保存，展出結束
後繳回本中心辦理退費(工作流程
一個月，退回申請人帳戶) 

申請人 申請單位主管 經辦 單位主管 出納組長 
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二、申請計畫書 
(一) 評估本活動對藝文發展之影響，或敘述個人或團體於發展階段中本活動之重要性： 

備註：限 200字 

本屆視覺傳達設計落實畢業專題製作，培育學生設計實務與專業能力，透過課程發展與

專題製作，課程分為包裝設計、平面設計、多媒體設計等相關議題，本屆專題畢業組數

約34組、透過視覺傳達創新設計延伸設計議題，落實學校發展文創相關理念之重要性。 

(二)  
(三) 活動內容： 
台南應用科技大學視覺傳達設計系畢業展第 109 級畢業展於 2020 年 4 月 17 日（星

期五）到 2020 年 4 月 28 日(星期二)於台南應用科技大學文創中心展覽，內容為本屆

畢業專題製作，分為包裝設計、平面設計、多媒體設計，以及本屆主視覺企劃，希望能

藉由視覺傳達創新設計，落實師生互相琢磨交流，在前往設計師的未來路上，能夠體悟

出不同凡響的設計品質。	

	

(四) 請提供文字宣傳稿(附相片)，並請註明洽詢專線： 
備註：限 100~150字 
 

(五) 請提供宣傳海報及邀請卡圖檔： 
備註：1.宣傳海報需經本中心同意定稿後再進行後續宣傳活動 
      2.宣傳海報需加上本中心代表橫幅  
      3.若需委託本中心設計則酌收設計費(依據：教育部補助及委辦計畫經費編列基準) 
 

(六) 為建立本中心數位典藏資源，請說明授權政策，使之創作得以交流、推廣： 
 
R 彈性授權 
茲同意無償授權台南應用科技大學，將本場地展出之作品進行電子數位化全程影音記錄使

用於相關媒體中，並透過網路公開閱覽及列印等，以為推動南應大品牌行銷與服務推廣之

用。 
 
□ 不同意授權 
 

(七) 主辦(合辦)、策劃及承辦單位： 
台南應用科技大學視覺傳達設計系 
 
協辦單位： 
文創展示中心 
 

(八) 申請人          經詳讀	 本中心場地申請要點，遵循該基準提出本申請，申請人
願遵循相關要點。茲聲明申請計畫書上所填資料及提供之相關附件均屬事實。 
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三、場地借用單位申請案件準備資料清單 

£ 借用申請表(正本) 

£ 申請計畫書 

 £ 場地借用同時，請繳交宣傳海報及邀請卡電子檔一份 

 £ 場地歸還時，請繳交展覽紀錄照片電子檔數張 
     1. 須標明圖檔檔名及影像內容 
      2. 須為一般電腦可相容之規格，像素 300dpi以上。 
 

£ 證件影本 

£ 申請人身分證影本/學生證 
       

£ 蓋章 
 
 
 
 
 
‧所有申請表格及附件檔案請均以 A4規格繳交。 
‧請先郵寄電子檔(Word及 PDF) e-mail：emoccd@mail.tut.edu.tw，並另補上正本申請表。 

 
 
 
身分證影本/學生證黏貼處(正面) 

 

 

身分證影本/學生證黏貼處(反面) 

 

	


