花蓮縣花蓮市中正國民小學大圖輸出設備使用管理辦法（草案）
壹、目的：為使本校大圖輸出設備（以下簡稱本設備）妥為使用與善盡管理維護之責任，以期發揮最大功能與效益，特訂定「花蓮縣花蓮市中正國民小學大圖輸出設備使用管理辦法」（以下簡稱本辦法）。

貳、使用人員：本設備之使用登記申請人員限本校編制內教職員工。

叁、使用用途：本設備之使用用途應為學校行政業務與教學活動為主，不得提供私人之用途。

肆、管理人員：本設備之管理單位為本校教務處資訊圖書組，由教務處主任指定專人負責
　　　　　　　使用登記、設備操作與管理維護等事宜。

伍、使用程序：

　　一、本校教職員工若需使用本設備時，請親自至教務處填寫「大圖輸出設備使用登記申請表」（如附件一），填妥後送交資訊圖書組。

　　二、資訊圖書組接獲使用登記申請後，檢附輸出圖文之初稿紙本（縮小版本至A3以下）與電子檔，送交教務處主任與校長審核後定稿。

　　三、資訊圖書組接獲核定後之定稿文件，即操作本設備進行圖文之輸出列印。
　　四、完成大圖輸出列印後，通知申請人至教務處簽收成品。

　　五、若有兩人以上同時使用登記申請，則依下列順位處理：
　　　（一）行政人員。
　　　（二）特定需求之教師（兼辦或協助行政之教師、指導學校團隊人員，如體育、音樂等）。
　　　（三）導師與科任教師。

　　　（四）其他。
陸、本辦法經校長核定後公布施行，修正時亦同。
