同德國中影印、油印管理原則
一、加強本校影印、油印作業流程，提高服務師生品質，掌握印刷時效，發揮最大使用效益，防杜無謂浪費，節約能源並延長機具使用年限，特訂定本原則。

2、 本校影印、油印機置於校內特定地點，未經主管單位許可，不可隨意搬動。

3、 油印機由專人保管使用，油印機除相關行政人員外，不得擅自操作機器，以利維護保養。

4、 油印機與印紙由同一人負責管理使用，並負責日常維護清潔之工作。

5、 影印、油印機之電源開關由負責之行政單位每日檢查，不用時應關閉電源。

6、 影印、油印機故障時，應由負責之行政單位聯繫廠商服務檢修，不得任意私自拆裝。

7、 油印機之耗材由設備組提交總務處事先採購，避免材料短缺，降低服務品質。

8、 影印、油印資料如需裁切，請至教務處使用裁切刀。

9、 每份資料印刷時，皆保留一張作為審查存檔之用。

10、 交付油印作業之紙張大小為 A4或B4，紙張四邊邊界請留至少1.5公分，以免製版紙無法容納。

十一、 坊間書籍、題庫卷、題本或有版權之課外資料，為尊重智慧財產權，恕不翻印。

十二、 印刷資料請於填妥申請單後，隨時交代工作人員，依序付印。

『油印室印刷及服務時間』：上班日8：00~~17：00。

如遇年級或全校性考試(如：段考、藝能科考試、模擬考....)，因需三個工作天進行試卷及試務作業，試務行政單位得視情況所需，於考試前三天以及考試當日暫停油印，但需事前公告。
印刷完成品放置於印刷室存放櫃，請交印之同仁親自領回，試卷請勿指派學生領取。

十三、個人私用之印刷品，不接受付費印刷，請自行購置影印卡處理。

十四、有時效性之行政資料，優先處理印製。

十五、送印之資料，油印室會留存一份備查，請勿轉託其他行政人員印製，破壞本校制度。

十六、領用白紙者，需於申請單上註明用途，請依印刷程序申請，勿自行取用。

十七、由於油墨、製版紙、紙張等原物料價格不斷上漲，為有效使用學校資源，使油印發揮最大功效，避免資源浪費，油印原則如下：

1. 油印內容僅限與『教師的教學課程』相關之資料及行政資料；班級經營之資料請以影印方式處理；聯課活動使用之資料，請送交學務處訓育組審核處理。

2. 一張製版紙以印製2班以上〈含〉為原則〈任課教師同一年級只授課一個班者除外〉。

3. 單一班級教學資料之印製，請採影印方式處理，較符合經濟效益；若仍要油印處理，每份以45元計收費。(請當場支付45元給油印室)
4. 將二張A4合併縮小成B4印刷，可省約一半經費。

5. 雙面印刷。

十八、因學校預算經費有限，基於使用者付費原則，每學期七、八年級每班可印150份，九年級每班可印200份，每月底結算公告一次；超過150份之班級(九年級200份)，每份以25元計收費（一張製版紙印製2班以上〈含〉），由總務股長至器材室繳費，費用作為補充紙張、油墨、製版紙之用。

十九、油印機作業流程：

1.申請人於交件登記處將油印之班級、數量、姓名、日期等資料填入登記簿內。
    2.申請人於必須印刷之文件上註明油印班級數和交件時間後將文件資料置於交件登記處。

    3.專人印刷，將文件資料置於存放櫃內。

4.申請人請於資料印刷後一星期內領回。全部流程如下：

攜文件至器材室→填寫油印資料→ 選擇交件時間→文件置於交件登記處
→文件油印→
油印成品置入存放櫃內→
申請人取回→ 結束
二十、影印機採自助式影印，請自行影印。影印卡請洽總務處購買。

二十一、本原則經校長核准後公佈實施，修正時亦同。
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