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第  一  條    廣亞學校財團法人育達科技大學(以下簡稱本校)為統籌行政與學術單 

              位之文件印刷事宜，設繕印中心，並訂定本要點。 

第  二  條    繕印中心隸屬教務處註冊課務組。 

第  三  條    繕印中心業務以印製全校公務文件、期中考、期末考試卷、課程講義及  

              隨堂考試卷為原則。 

第  四  條    印製文件應注意事項： 

          一、前置作業: 

  (一)交印文件原稿請符合 A4、B4、A3 之規格用紙，最大以 A3 為限。 

     如有特殊之色紙需求，請自行準備印紙。 

  (二)原稿力求清晰乾淨，儘量不反白，圖片不適合油印（單色油印 

     機，主要以印製文字為主，各種漸層效果不佳）。原稿黑邊須先 

     去除，原稿上勿剪貼文字，勿使用修正液，內容勿滿版，上下 

     左右各留一公分。文件依原稿比例印製，若需放大縮小請自行 

     先處理。 

  (三)為減少印製順序錯誤，兩張以上之原稿送印前請註明頁碼。 

  (四)版紙成本高，請務必確認文件內容無誤後再送印，避免造成浪 

     費。 

  (五)保持印刷成品美觀清晰，原稿請勿雙面書寫（背面空白）。 

  (六)單頁文件三十份以上者始由繕印中心負責油印。 

          二、送印： 
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  (一)行政文件：印製資料時，應先填寫油印申請單，經單位主管核 

     可後，送繕印中心以便安排順序。 

  (二)課程講義及隨堂考試卷：每學期每位教師教授之每一科目可申

印三十頁（原稿）。請教師親自至繕印中心填寫講義油印申請

表。 

  (三)期中考、期末考試卷印製:如需教務處註冊課務組印製試卷之

教師，請教師親自將試題於各科考試前 5 個工作天送至教務

處註冊課務組。 

  (四)同一教師相同授課科目為 2個班級以上者，請一次交印，以節

省製版費。 

  (五)考量各類印刷稿件的作業時程與急迫性。申印文件交件時間如

下：  

原稿五頁以內為：一天。 

原稿六至十頁為：二天。 

原稿十一至十五頁為：三天。 

原稿十六至二十頁為：四天。 

原稿二十一至三十頁為：七天。 

以上天數計算為實際工作天，不含例假日。 

  (六)期中、期末考前二週為印製試卷週，暫停印製講義。隨堂試卷

請務必提早送印，以利試務工作順利完成。  

三、取件： 

  (一)講義、隨堂考試卷及一般性文件，為避免印妥之文件遺失，請 

      申印人親自至繕印中心領取。 

  (二)期中、期末考試卷為避免試題外洩，請申印人親自至註冊課務

組取件。 

第  五  條    交印之文件，如有違背著作權法或導致版權糾紛者，由申印人自行負責。 

第  六  條    繕印中心工作人員對送印之文件內容，應嚴守秘密，不得洩漏。 

第  七  條    為加強繕印文件安全及保密工作，各單位送件、取件、接洽公務，均不

得進入櫃台內。 

第  八  條    本要點經教務會議通過，自發布日起施行。 

 


