國立高雄海洋科技大學水圈學院

大型海報輸出機申請使用要點

94年11月8日院務會議通過

94年12月20日院務會議修正通過

一、服務內容：提供大海報版面編排及輸出列印服務 (Epson 9600 Pro Printer)，及相關圖形編輯軟體 (MS Powerpoint、Adobe Photoshop、Photo Impact、Coreldraw) 使用。

二、作業流程圖：


[image: image1]
三、申請：

1. 使用對象僅限本校教職員（含助理）。

2. 由申請人填寫申請表，經單位主管簽章後至出納組繳費並領取繳費收據

3. 將所需相關文件繳交承辦人驗查，由承辦人登錄於使用記錄簿後，方可 

使用。

四、收費：

1. 申請列印之文件公務用與非公務用均需收費，收費標準請參考申請單上

(如附件一)備註。

2. 收費標準如申請表所示，其餘尺寸視實際大小按比例收費。

3. 承辦單位將於每隔月月初，將各單位印製之數量及費用製成明細表送交

會計室請款，並供核對。經費收支將專款專用。

五、服務時間：

1.  學期期間：星期一～星期五 （早上9：00-11：30； 下午13：30-16：30）。 

2.  寒暑假期間請另洽約定時間。

六、本要點經院務會議討論通過，簽請院長核備後實施，修正時亦同。
      正聯  國立高雄海洋科技大學水圈學院 海報印製申請單

	單 位
	
	申請人
	

	申請日期
	
	聯絡電話
	

	紙張來源
	□自行攜帶 □學院提供 （※提供90cm x120 cm尺寸之相片紙及雪銅紙、A1尺寸之雪銅紙）

	列印數量及規格
	純文字
	□(90cm x120cm)相片紙  　　 張數 □(90cm x120 cm)雪銅紙  　　 張數
□A1雪銅紙 　　 張數 □A0 　　 張數□全開(109.1 x 78.6 cm)  　　 張數　
□對開(78.6 x 54.5 cm)　　 張數 □其他(_______________ )_______張數

	
	圖檔
	□(90cm x120cm)相片紙  　　 張數 □(90cm x120 cm)雪銅紙  　　 張數 
□A1雪銅紙  　　 張數 □A0　　 張數 □全開(109.1cm x 78.6 cm)  　　 張數
□對開(78.6 cm x 54.5 cm)　　 張數 □ 其他(___cm x___ cm)_______張數

	用途說明
	
	列印費用
	合計         元

	單位主管
	
	出 納 組
	

	院務助理
	
	院    長
	


註:

一、申請者需先填寫申請表，並至總務處出納組繳費後，持申請表、繳費收據、檔案資料及A4尺寸底稿至本院辦公室登記，審核後正聯留院辦公室，副聯送請廖翊雅老師協助（分機：3519）辦理列印。

二、收費標準--(一)未攜紙張者，應繳交紙費及印製費，非本院同仁者每印製一張另加收50元。1.紙費：(90cm x120 cm)尺寸相片紙每張400元、(90cm x120 cm)尺寸雪銅紙每張150元、A1尺寸雪銅紙每張100元。 2.印製費：（1）純文字：(90cm x120 cm)尺寸每張150元、全開每張120元、A0尺寸每張100元、對開尺寸每張80元、A1尺寸每張50元。（2）圖案檔：(90cm x120 cm)尺寸每張350元、全開每張300元、A0尺寸每張250元、對開尺寸每張200元、A1尺寸每張150元。(二)自攜紙張者，僅須繳交印製費，非院同仁者，每印製一張另加收50元。

三、因設計或格式問題無法輸出，本院不負其責任，使用者使用前需自行了解設備規格及相關支援軟體。請謹慎製稿，檔案文件輸出後，不予退換。如稿件不符所需求，請重新申請。
	副聯  國立高雄海洋科技大學水圈學院 海報印製申請單

	單 位

申請人

申請日期

聯絡電話

紙張來源

□自行攜帶 □學院提供 （※提供90cm x120 cm尺寸之相片紙及雪銅紙、A1尺寸之雪銅紙）
列印數量及規格

純文字

□(90cm x120cm)相片紙  　　 張數 □(90cm x120 cm)雪銅紙  　　 張數 
□A1雪銅紙 　　 張數 □A0 　　 張數 □全開(109.1 x 78.6 cm)  　　 張數
□對開(78.6 x 54.5 cm)　　 張數 □其他(_______________ )_______張數

圖檔

□(90cm x120cm)相片紙  　　 張數 □(90cm x120 cm)雪銅紙  　　 張數 
□A1雪銅紙  　　 張數 □A0　　 張數 □全開(109.1cm x 78.6 cm)  　　 張數
□對開(78.6 cm x 54.5 cm)　　 張數 □ 其他(___cm x___ cm)_______張數

預定列印日期

列印費用
合計         元
水圈學院辦公室審核章

印製單位負責人




申請人填表申請





總務處出納組繳費





列印單位


（大仁樓6401室）


完成文件輸出











準備相關文件：


申請表


繳費收據


檔案資料及


A4尺寸底稿


請繳交至水圈學院助理 (分機3552)，副聯請繳交廖翊雅老師(分機3519)審核，完成申請程序。
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