嘉義縣番路鄉民和國民小學影印機管理辦法（草案）
101.06.○○核可後實施

壹、依據：
一、經濟部101.5.31經授能字第1010402314C號函「政府機關及學校全面
    節能減碳措施」。

二、嘉義縣政府101.06.01所屬學校改進節能減碳措施實施計畫辦理。
貳、目的：
一、為維護影印機使用壽命，保持機器之正常運作及有效管理， 配合節能
    減碳的環境教育政策，訂定本辦法。
二、有效改善學校能源使用，確實執行節能減碳的環境教育，共同落實推
    動環保節能的永續校園。

参、實施辦法：

一、影印機由總務處執行管理與維護。
二、本校影印機為外租之卡式影印機。影印機之耗材供應與維修由影印
    機公司負責。

三、本校影印機共貳台，彩色影印機（RICOH-MPC4500）固定設於辦公室，
   黑白影印機（RICOH-NEO2045e）暫設於資源教室，待新校舍落成後另覓
   適處設置。

4、 影印機加紙或影印卡儲值請洽總務處王小姐。

五、影印卡及電腦列印計費及使用原則：

   本校影印可分為卡片影印或電腦連線（密碼）列印兩部分。黑白影
印每張0.5元，彩色影印每張4.5元，紙張由總務處統一提供具環保標
章的再生紙。本校影印機僅供公務使用，私人文件恕不受理。
    （一）卡片影印部份：
      1.影印卡可影印黑白或彩色，請撙節使用。若用磬請至總務處王小姐處
        儲值並繳費。
      2.導師部分請依需要儲值繳費（250元或500元均可），由總務處請外
        租廠商於二週內提供發票，由各班以班級費或其他支付。

      3.處室成員影印部分由處室主任以專款或相關經費支付負擔。

      4.社團教師則依負責該業務之處室負擔。外聘或代課教師則向教學組

        長索取「外聘專用」影印卡。資源班教師由資源班相關專案支應。
      5.如因特別需要無法負擔部份，則簽呈校長核可後，另覓經費支付。
    （二）電腦連線（密碼）列印部份：
     1.密碼可選擇重新設定或照舊。電腦連線部分由外租公司負責完成密碼

       設定。個人密碼須妥善保密，若外洩超印數量及金額請自行負責。
     2.個人可依需要選擇：  □黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
     3.每月由外租公司列印計數表及發票，由總務處請使用人認簽後陳核，

       請使用人逕行至總務處王小姐處繳費（現金交易）。
肆、本辦法經101.6.25行政會議討論通過，陳經 校長核可後實施，修正時亦同。

民和國小電腦連線選擇設定方式調查表
	編號
	職    別
	姓  名
	電腦連線選擇設定方式
	簽名

	01
	校    長
	黃寶男
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	02
	教務主任
	吳沛珊
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	03
	訓導主任
	 李芳如
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	04
	總務主任
	張維琴
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	05
	科任兼教學組長
	程嘉梧
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	06
	科任兼訓育組長
	柳志達
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	07
	四乙兼資訊組長
	曾庭賢
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	08
	六甲兼事務組長
	張竹如
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	09
	護理師兼主計
	姚皓瑜
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	10
	幹事兼人事
	凌瑞鄉
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	11
	五甲導師
	黃珮選
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	12
	五乙導師
	邱煌仁
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	13
	六乙導師
	陳協進
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	14
	三甲導師
	蕭羽珍
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	15
	三乙導師
	陳秋君
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	16
	四甲導師
	莊麗華
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	17
	一甲導師
	黃瓊儀
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	18
	一乙導師
	李雅淑
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	19
	二甲導師
	劉秋宜
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	20
	二乙導師
	陳瑞芬
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	21
	代理教師
	莊博雅
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	22
	教師
	沈俊隆
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	

	23
	特教資源班
	葉仕漢
	□黑白影印  □彩色影印（黑白、彩色均可）
	


承辦：                   會辦： 教務：                  校長：
                                訓導：
