聖約翰科技大學文書資料裝訂辦法
94學年度第1學期第1次行政會議通過(94.9.13)

一、為提供本校教職員生文書資料裝訂服務，並提升本校教學服務品質，特定訂聖約翰科技大學文書資料裝訂辦法，以下簡稱本辦法。

二、文書資料裝訂項目如下：

1.膠裝（包含封面印製及封面上光）

2.環裝（包含封面印製及封面透明膠片）

3.資料檢集、裝訂（單釘、側釘及騎馬釘）及裁切
三、一般規定：
1.膠裝：單本資料厚度請勿超過3公分，亦不得低於0.5公分。

2.環裝：單本資料張數請勿超過300張，亦不得少於30張。

3.資料檢集、裝訂：採用機器裝訂，裝訂張數不可超過20張，以免影響裝訂品質；若資料檢集張數超過20張且需裝訂，則以手工裝訂。
四、收費標準（酌收耗材及機器保養費用）：
1.膠裝：黑白封面印刷每本20元，彩色封面印刷每本30元。
2.環裝：黑白封面印刷每本20元，彩色封面印刷每本30元。
3.資料檢集、裝訂：彩色封面印刷每本10元。

五、文書資料裝訂需配合內頁印刷服務者，內頁印刷採用黑白印刷，A4單面印刷每頁收取0.5元（包含紙張費用）、雙面每張0.8元，B4單面印刷每頁收取0.7元（包含紙張費用）、雙面每張1元。
六、行政用文書資料（不含學術研討會）裝訂不收取費用，但申請單位須派員協助，否則不予受理。但若必須配合印刷，申請單位須提供印刷紙張及封面紙張，彩色封面則請自行印製或填具彩色雷射印刷申請單申請。
七、申請裝訂時，請填寫裝訂申請表，連同排版完稿輸出之資料於取件日前3天（不含例假日及取件日）送交教務處招生宣導暨教學資源組裝訂，文書排版由申請單位（個人）自行負責。行政用文書資料需大量裝訂時，請事先協調，以免延誤相關工作進行。
八、本辦法所訂定之任何費用統一由出納組收費，並開立收據。

九、本辦法經行政會議通過後實施，修正時亦同。






