聖約翰科技大學教學補充資料印製申請單

申請日期：  年  月  日

	申請單位
	
	取件日期
	年  月  日

	申請者姓名
	（請親自簽名）
	聯絡電話
	

	資料內容
	

	課程名稱/班級

（行政資料免填）
	／
	選課人數

（行政資料免填）
	

	原稿頁數
	
	印製份數
	（選課人數加5份為上限）

	該科目累計頁數
	共      頁
	是否裝訂
	□是（□單釘 □側釘）

□否

	備註說明
	


油、影印申請注意事項
一、行政業務之影印，請至總務處文書組辦理。

二、影印機、印刷機由專人操作，請勿自行啟用。

三、交印教師申請印製未經授權之書籍或資料有侵害智慧財產權之虞者，本組得予拒絕；如因本組不知而涉及相關法律上之責任時，交印教師除應自行負責外，並應賠償本校因此所遭受之一切損失。
四、影印每張原稿以印製35張為限。

五、油、影印前，請填妥「聖約翰科技大學教學補充資料印製申請單」，再送交教務處招生組作業。

六、所有稿件請於三天（工作天）前提出印刷申請，不含取件日。
七、文件版面請以A4、B4為格式，邊界之上下左右各設1.5公分以上距離，如須裝訂請插入頁碼以便辨識，格式不合者將以退件處理，敬請見諒。
八、期中考、期末考前一週因印製試卷繁忙，暫停申請，敬請見諒。
九、行政資料大量印刷，基於資源公平運用原則，請另行自備紙張。
十、無特殊情況者，恕不當天交、取件。

十一、油印服務人員：盧錦珠小姐，分機6136（聖公樓2樓油印室）。
十二、網路申請印刷：http://aca.sju.edu.tw/printet/
表單編號：QP-CSD-05-01


保存年限：6個月








