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1 目的與範圍 

1.1  規範影印管理作業程序，確保讀者使用之權益，提升服務品質。 

1.2  加強宣導著作權之認知，培養師生遵守智慧財產法的觀念。 

   

2 參考文件（法規／依據） 

2.1  全國性法規 

2.1.1  政府採購法 

2.1.2  中央機關共同供應契約集中採購實施要點 

2.1.3  圖書館法 

2.1.4  大學圖書館設立及營運基準 

2.1.5  著作權法等相關法令 

 

3 權責單位 

3.1 圖書暨資訊處閱覽組負責委外經營複印請購及管理。 

3.2 閱覽組與參考組協助讀者影印及列印簡易問題排除。 

3.3 總務處事務組主辦採購事宜。 

    

4 對象 

4.1 本校教師、職員工、學生、退休人員。 

4.2 換證入館之校外人士。 
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5 流程圖 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

核對裝機數量及位置/檢查

機體張貼「尊重智慧財產

權」警語/人員訓練 

 

1.開機時檢查紙張/碳粉等消耗備品 

2.確認機體告示張貼有無脫落 

3.協助讀者排除簡易影印問題及不定時口

頭提醒讀者「尊重智慧財產權」相關規定 

每季催繳相關費用及公

務發票 

機器故障維修 

印量統計 

相關費用收據寄回廠商/公

務費用報帳 場地季報表 保管組 

年底統計總表 款項入帳供各公務卡

加值使用 

影印管理流程開始 
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6 影印管理說明 

6.1 核對及訓練：合約確認後，商定日期裝機並進行機器測試；相關人員做簡易實機操作及

故障排除訓練，另外需確認廠商對口人員及連絡方法。 

6.2 提供影印之機體需張貼「尊重智慧財產權」警語，提醒使用者應遵守智慧財產權相關規

範。 

6.3 每日開機時檢查機體所張貼告示是否脫落。確認各項碳粉及紙張等備品是否足夠，廠商

須提供測試悠遊卡使用。 

6.4 開館時間若遇讀者使用問題由閱覽組與參考組協助簡易故障排除。口頭提醒讀者影印需

「尊重智慧財產權」相關規定。 

6.5 故障維修：每日開機測試，日常故障排除，無法排除時即時叫修；記錄故障排除及叫修

次數，若機器不符所需，知會組長以便通知廠商更換新機。 

6.6 統計及季報表：不定期統計各機器印量，每季檢送廠商繳費表單予保管組。 

6.7 年底統計：每年年底統計年度總印量備查。 

 

承辦人 二級單位主管 一級單位主管 

   

 


