桃園縣上田國民小學影印事務管理辦法

97年8月1日

1、 目的：

(1)、 管制影印紙張數量，節約資源。
(2)、 協助班級教學與行政處理順利進行。
(3)、 整合學校經費，發揮最大功能效益。
2、 影印機使用

(1)、   本校影印機擺放地點：總務處。

(2)、 本校影印機採插卡式設計，影印卡片開學時由事務組統一發放基本數，用完時請至事務組登記購買。

(3)、  評量試卷請注意保密，影印原稿或文件請記得帶回或銷毀。

(4)、  影印他人著作時請注意勿侵犯他人著作財產權。
(5)、  使用前，請先詳閱影印機上操作說明。
(6)、  如遇影印機故障或影印品質不良，請儘速向事務組反映。
三、快速印刷機使用

(1)、 快速印刷機由專人管理(工友吳小姐)，非經管理人許可，請勿自行操作，以免損壞。

(2)、 行政使用：需大量印製（五十份以上）之文件（如閱讀護照、定期評量試卷等），由承辦人交付管理人印製。

(3)、 教學使用： 以學年為單位
1. 通知單：由學年主任提相關處室主任轉交管理人印製。

2. 學習單、複習卷：由學年主任提出交管理人印製。
3. 使用油印機請登記，每月公佈扣除紙張數量。
四、實施對象：班級教師、行政人員、科任教師。
（一）班級部分：

1.每班每生每學期供應以100張為限(含影印機、雷射印表機、油印機)。
2.資源班學生每學期供應以50張為限(含影印機、雷射印表機、油印機)。
	
	一年級
	二年級
	三年級
	四年級
	五年級
	六年級

	國語文
	95
	95
	24
	24
	24
	24

	數學
	
	
	24
	24
	24
	24

	社會
	
	
	11
	11
	11
	11

	自然科學
	
	
	10
	10
	10
	10

	藝術人文
	
	
	4
	4
	4
	4

	健康
	
	
	5
	5
	5
	5

	體育
	
	
	2
	2
	2
	2

	綜合領域
	
	
	3
	3
	3
	3

	電腦
	
	
	4
	4
	4
	4

	英語
	
	
	8
	8
	8
	8

	鄉土
	5
	5
	5
	5
	5
	5

	合計
	100
	100
	100
	100
	100
	100


（二）行政、科任部分：

1.行政人員：發放300張，採登錄方式領取。

2.科任老師：以所受科目設定使用張數。
3.全校性大量影印部分（如閱讀護照、定期評量）交由學校工友以速印機印製，以節省影印機零件之消耗。不列入使用張數中。
六、本辦法經教師晨會討論後，呈校長核定後實施，修正時亦同。
承辦人：                總務主任：                校長：
