
 

公務油印申請單 

申印單位：                   處/系所 

送印時間 預領時間 申印人 申印文件標題 
原稿 

面數 

申印 

份數 
單位主管 備註

日期： 

/ 

時間： 

： 

日期： 

/ 

時間： 

： 

分機           

(請填寫以便連繫) 

以印製文字為主，反白效果不佳 

 

□雙面        □單面 

    

【說明】：1.申印份數不同，原稿請分開填寫。                 領取時間  ：  月  日     :     

2.彩色紙張請自備 ( 請購買 80 磅之影印紙 )        領取人簽名：                  

3.取件時間:自收件起 1 個工作天後領取。全校性文件，需視業務狀況而定。 

4.原稿以 A3 規格以內紙張為主，背面需空白，四周需個留 1 公分，勿剪貼勿裝釘， 

製版費用高，若需放大縮小請自行先處理再送印。 

大批量文件，所需作業時間較長，請申印人提早申請，避免影響印製教師講義業務。  

期中、期末考前二週印製試卷，請依行事曆調整送件時間。 
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