宜蘭縣99學年文化國中教務處油印影印流程圖


各處室、導師室資料印製需求





數量超過3個班（90張）


請至主控室統一製版油印。





數量低於3個班（90張）


自行使用（密碼：00000）


影印機印製。





油印完畢後，請注意回收紙與版紙回收，避免環境污染。


為節約紙張，請背面再利用。


小份資料請盡量使用裁紙機，避免浪費用紙。








說明：


1. 全校性評量印製資料一併送教務處統一處理。


2. 使用影印機影印時，請輸入密碼，不再需要登記。


3. 影印機擺放在導師室、主機房，共有2部，請學務處、輔導處 各處室有需要影印時，請至主機房使用。


4. 為節能減碳，請事先規劃好印製的份數與紙張的大小。以B4紙雙面印製為佳。


5. 段考前1週為試卷印製與裝袋工作，屆時會暫時停止支援其他處室油印工作，如有大量印製，務必避開這段時間。








