
印刷室業務說明及辦理作業流程 

 

一、辦理程序： 

1.各單位提出申請，並填寫申請單。 

2.受理申請文件。 

3.印製。 

4.取件。 

二、附加說明： 

1.交印講義應由該任課老師親自具名填表申請，學生代填一概不受理。 

2.講義內容需與所授課程相關，否則不予受理。 

3.書本不予受理，關係到著作版權問題。 

4.申請印製講義頁數原則上每學期以 50 張為限。 

5.申請表由印刷室提供。  


