三信家商影印機使用管理辦法
113年12月24日行政會議通過

一、依據
辦公室影印機係提供教師為主、學生為輔的教學行政設備，為妥善管理影印機資源及因應相關業務工作之影印需求，特訂定本使用管理要點。
二、設置地點
校長室、教務處、學務處、總務處、輔導室、實習處、國際事務處、人事.會計室、招生處、實習餐廳。
三、使用辦法
(1) 影印機須插卡啟動影印。
(2) 導師每學年免費提供500頁。
(3) 行政辦公室每學期免費提供18000頁。
(4) 影印A5/A4/B4格式1面黑白扣1頁、彩色扣4頁；A3格式黑白1面扣2頁、彩色扣8頁。
(5) 影印中遇到效果不良、夾紙、機器故障或不熟悉影印機操作方法，請先看使用說明，無法排除解決，請上網報修或詢問處室同仁，以爭取時效。
四、計費方式 
(1) [bookmark: _Hlk181002079]影印A5/A4/B4格式1頁黑白扣1元、彩色扣4元；A3格式1頁黑白扣2元、彩色扣8元。
(2) 卡片餘額不足可至總務處付費儲值。
(3) 卡片遺失請至總務處申請補發，並繳交工本費150元。
   (刷卡機器認卡不認人，遺失得重新儲值)。
五、使用規範
(1) 影印時應以節約為原則，可自行排版以獲取最節省影印張數及用紙數量之方式影印。
(2) 影印機之使用需要尊重智慧財產權，遵守法律，故請師生在影印書籍或課程講義時務必遵守著作權法相關規定，避免觸法。
(3) 12:30-13:00為午休時間，請讓影印機休息，請勿使用。
六、本辦法經行政會議陳校長核示後實施，修正時亦同。

