	朝陽科技大學印刷室設備使用申請表
	申請日期：民國    年   月   日

	申請使用單位 
	
	使用日期

與 時 間
	民國　　　年　　　月　　　日　　時　　分

	適用設備名　　稱
	□ 整紙機　　　　　　　　　　

□ 電動裁紙機

□ 印刷機：（需製版，適用於單頁印製一百張以上）

	印製資料名　　稱
	
	印製資料

用　　途
	

	印製規格
	· Ａ３　　　

· Ｂ４

· Ａ４　　　

· 其他
	每

份

印

製

數

量
	單面：　   　　頁

雙面：　　   　頁

（雙面一張以二頁計）

合計：　　　　頁【Ａ】 
	份數：【B】

共        份
	印製數量總計

（【A】×【B】）

共        頁

	承辦人
	
	聯絡電話
	
	業務

主管
	
	一級

主管
	

	說明：

　一、印製數量在3‚000頁（含）以內者須經申請單位直屬主管簽章；印製數量在3‚000頁以上者須經申請單位一級主管簽章。
  二、申請使用單位請自備紙張，文書組同仁協助印製設定及故障排除等，使用過程則由各單位派員負責。

  三、使用完畢請將場地清潔、物品還原、印刷機器及空調關閉並將門反鎖後，知會文書組經辦人員。

	文　　書　　組　　記　　載　　欄
	經辦人：

	使用機器編號
	
	起迄號碼
	


