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                                                                              99年8 月  制定
一、為有效使用管理本校租用之影印機，並充分提供有效之利用，特訂定本要點。
二、目的：

（一）方便本校教職員工使用影印設備，快速取得所需文件資料，發揮輔助教學功能。

（二）有效管理學校資源，符應節能減碳原則。
三、本校租用之影印機設備以裝設影印機控制器方式提供本校有關行政與教學資料影印之用。

四、本校租用之影印機置於總務處一台、圖書館三台（一台快速影印機），為方便管理使用，採核發影印使用卡以設定使用張數方式提供使用（快速影印機由教務處管控）。

五、影印使用卡分類、使用對象與用途：

	分類
	使用對象
	用途

	一般用卡
	級任、科任教師、組長每人一張(不含實習教師)
	一般教學用

	公務用卡
	校長室、教務處、學務處、總務處、輔導室、人事室、會計室、幼稚園各一張，由處室主管管理。
	行政辦公用，如會議、公文及活動等資料。


六、影印卡使用注意事項：

	分類
	注意事項

	一般用卡
	1.影印卡於學年度開始時，由總務處造冊編號分發級、科任、組長、特教班每班各一張，影印卡每張設定800張，經費由辦公費支應。 
2.如於學期中使用量不足可向總務處登記並重新設定使用量，並由班費或自費支應。（費用每張0.7元、繳庫）
3.學年度結束時，影印卡由總務處收回歸零；自行加值者予以保留至下學年度繼續使用。

4.如遇使用人離職時，請於離職前將使用卡繳回總務處。

	公務用卡
	1.影印卡於學年度開始時由總務處造冊分發各處室一張，使用卡每張設定1000張使用量，如於學期中使用量不足，經該處室主管核可後，逕向總務處登記並重新設定使用量，經費由辦公費支應。 
2.每次影印後，請於使用登記簿上確實登記，以便管控。
3.如處室主管更換時，請列入移交。


七、快速影印機使用辦法：各學年、資源班教學需求之資料，提交教務處、輔導室審核通過後，委由圖書館管理員協助影印並登記，每學期每生以40張為原則。
八、攜手激勵班之影印需求，請教務處審核並提供共用影印卡影印。
九、本校影印紙張耗費數量甚鉅，請儘量雙面影印；非重要資料亦請儘量利用回收紙之背面影印，以節約用紙。
十一、針對有特殊需求的學年或班級，可接受提出申請，專案審核後，另做適度加值。
十、本要點經990819校務會議通過，陳校長後實施，修正時亦同。
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申請加值表
	申請班級或學年
	

	申請日期
	    年      月      日

	申請加值方式
	辦理/審核

	· 自費申請加值(每張0.7元)

   申請加值     張*0.7＝       元

    小數部分四捨五入，相關加值金繳庫
	出納組

	□申請專案加值提出申請原因：

提出申請加值額度：一卡         張
	總務主任

	
	教務主任
	依申請原因分處室審核

	
	學務主任
	

	
	輔導主任
	

	※核給加值額度：一卡         張
	校長

	事務組加值
	


