台北市立士林高級商業職業學校

教師油印作業辦法

1、 油印送件辦法如下：

1. 油印請於本室交件並登記，取回時間一律為「送件時間加7到10個工作日」，如遇休假日（週休二日）則順延一日（二日）。

2. 油印的登記和取回請教師親自領取並簽名，為保管油印室內試卷之安全性，恕不接受學生代替送稿及領取。

2、 校務考試（段考、複習考、競試）前一週（即七個工作日）油印室停止印製小考考卷、講義。

3、 為使資源充分運用，敬請：

1. 避免一稿重覆製版多次，請統計需求總數後一併印製。

2. 油印之原稿尺寸請以A4、B4為標準。

3. 一稿印30張以下請用影印；30張以上需用油印。

4、 為尊重著作所有權，印製或加印考卷、講義時，請確定其合法性及合理性。

5、 因教師辦公室（導師、專任辦公室）皆設有專用置物之壁櫃，故油印室不負責保管超過領卷日後三天之試卷。

6、 設備組提供兩台油印機供教師自行使用，急件需求可自行油印。
7、 油印卡可向設備組領取，額度用盡可更換。請妥善保管，遺失需自行購買。
設備組敬上
