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目的
 蒐集學校複印及掃描版權印刷作品作教學用途方面的資料，以檢討現
行的特許協議，並為未來協議作準備。

數據收集
 涵蓋2017年9月1日至2018年8月31日期間的複印數量

(2018年7月/8月進行調查)

需呈報的複印範圍
 「掃描及複印版權印刷作品特許協議」
所涵蓋的印刷作品

不需呈報的複印範圍
Χ 特許協議不涵蓋的印刷作品
例如：作業、練習單張、教師資源、
考評局出版的試題冊、本港報章雜誌、
電子作品

http://applications.edb.gov.hk/
circular/upload/EDBCM/
EDBCM18019C.pdf
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 附件一：特許協議摘要
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附件一
特許協議摘要

五個學校議會及教育局與香港版權影印授權協會所簽訂為期三年的特許協議已
於2015年9月1日起生效。在特許協議下，學校可複印不多於百份之十的版權
印刷作品。若版權作品為教科書，每間學校不應在每學年(i)就同一課程從多於
三本教科書進行複製，及(ii)複印多於該教科書總頁數的百分之五。若學校複
印多於特許協議容許的數量或超出保障範圍，學校須事先致函版權持有人作出
申請，而版權持有人則有權對申請作出批核和收取適當費用。

與協會簽訂的特許協議之涵蓋範圍不包括作業、練習卡、練習簿、練習單張、
作業單張、測驗、考試卷，以及教師資源，包括導師手冊、題解手冊、試題庫
及教師指引。更多有關現行特許協議的詳情可瀏覽網址：
(http://www.edb.gov.hk/tc/sch-admin/admin/about-
teaching/copyright/printed-materials/
licence-agreement.html)
在現行協議中不獲授權複製的作品清單亦已載於協議
文件「附件II」，以供參考。
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學校特許協議的「複印及掃描」指引



 附件二：紀錄表樣本
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 (1) 複印版權印刷作品調查紀錄表樣本
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



3 x 25 = 75

1 x 25 = 25

例子：教師從教科
書複印3頁，並使
用速印機就該3頁
影印25份複本，然
後派發給25位學生
作教學用途，複印
頁的數量應為
3 x 25 = 75 頁。
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 (2) 掃描版權印刷作品調查紀錄表樣本
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



6 20 x 6 = 120

例子：(i) 有20名中六學生
於學校修讀地理。教師掃
描6頁版權印刷作品，並
上載至學校內聯網供該些
學生下載及使用。有關掃
描複製品之數量為20 x 6 
= 120頁。

例子：(ii) 某小學設有4班
一年級，每班人數為30人。
教師掃描10頁版權印刷作
品，並上載至學校內聯網
供所有一年級生下載及使
用。有關掃描複製品之數
量為4 x 30 x 10 = 
1,200頁。

10 4x30x10=1200

1
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 進入教育局網上調查系統
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 調查系統的操作詳情將於稍後公布 (暫定2018
年6月)

 上學年填寫調查問卷的方法，可參考教育局通
函第1/2017號
(http://applications.edb.gov.hk/circular/
upload/EDBCM/EDBCM17001C.pdf)
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 問卷調查網址：
http://surveys.edb.gov.hk

 亦可透過教育局學校入門網站 (EDB School 
Portal)進入問卷調查：
https://scp.edb.gov.hk/
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 使用「學校入門網站」系統戶口及密碼登入
 如有需要，請向校務處同工查詢「學校入門網站」的系
統戶口及密碼；系統戶口(G-series)是以 “G” 再加上一
個由12位數字組成的學校編號
(例如: G999001000121) 

 重設密碼(如有需要)：請在登入網頁下載「重設密碼表
格」，填妥後透過傳真2117 0759 交回。
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 如果透過教育局學校入門網站 (School Portal)
進入問卷調查，將會出現以下提示畫面：

18



 在「影印及掃描版權印刷作品調查」的右方，
選擇「檢視」開始問卷調查。
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 填報使用量
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 學校須填寫學校資料及就以下問題提供在2017/18
學年的資料
(材料類別：A.印刷課本、B.其他印刷教材和學材）：
問題 (i) 複印頁的數量

問題 (ii) 掃描頁的數量(只在課堂/學校活動中展示，並沒有上載至學校

內聯網)

問題 (iii) 掃描頁的數量(上載至學校內聯網)

問題 (iv) 在問題(iii)所掃描並供學生使用頁數的總量(上載至學校內聯網)
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 問卷調查樣本畫面（只供參考）：
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 問卷調查樣本畫面（只供參考）：
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 問卷調查樣本畫面（只供參考）：
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實體版問卷



 收集紀錄表，計算每個項目的全校總用量：

25
學校記錄版權印刷作品的可行方法



 在遞交使用量前，學校請參考教育局通函第
19/2018號「複印及掃描版權印刷作品調查」的
「特許協議摘要」，根據問卷題目填報相關使用
量；學校亦需確保使用量只包括複印及掃描版權
印刷作品，例如印刷版教科書主書的複印及掃描、
印刷版課外書的複印及掃描等。

 相反，學校不應該包括不屬於填報範圍的使用量，
例如學校通告、學校會議紀錄、學校自行開發的
校本教材、已經獲得出版社複印授權的材料、所
有網上及電子被本的教材等。
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問：
如學校已向香港考試及評核局支付牌照費用，並影印
及掃描往年香港中學會考/香港高級程度會考試題及/
或香港中學文憑考試試題、樣本試卷及練習卷作教學
用途，相關影印及掃描是否需要納入計算範圍?

答：
根據上述情況，公開試試題、樣本試卷及練習卷並不
是特許協議中獲授權複製的作品，因此不需要納入計
算範圍。
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問：
若教師影印及掃描本地報章和雜誌作教學用途，相關
影印及掃描是否需要納入計算範圍?
答：
根據上述情況，複印本地報章和雜誌並不需要納入計
算範圍。有關本地報章和雜誌的複印事宜，請參考教
育局通函192/2017號「香港複印授權協會報章及雜
誌複印及傳真許可使用權申請計劃」。

http://applications.edb.gov.hk/circular/
upload/EDBCM/EDBCM17192C.pdf
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問：
若教師從互聯網下載網上報章、網絡文章、圖片等，
並複印給學生作教學用途，相關複印是否需要納入計
算範圍?
答：
根據上述情況，從互聯網下載資料及複印，不需要納
入計算範圍。但教師要留意相關作品的版權資訊，是
否容許下載及複印作教學用途。
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問：
若教師摘錄由出版社提供的教學光碟內容，並複印給
學生作教學用途，相關複印是否需要納入計算範圍?

答：
根據上述情況，從教學光碟獲得的資料及其相關複印
量，不需要納入計算範圍。但教師要留意教學光碟的
使用權及版權資訊，是否容許複印作教學用途。
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問：
若教師掃描版權印刷作品內容(例如：故事書)，並於
課堂/學校活動中向學生展示作教學用途，相關掃描
是否需要納入計算範圍?
答：
根據上述情況，如內容涉及掃描版權印刷作品(例如：
故事書)，並於課堂/學校活動中展示，學校只需將掃
描的頁數填寫在問題 (ii) 的計算範圍，但不需要將頁
數乘以參與活動的學生人數。

問題

(ii)

掃描頁的數量(只在課堂/學校

活動中展示，並沒有上載至學

校內聯網)
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多謝
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 其他有用資訊
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實體版問卷
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實體版問卷



http://www.edb.gov.hk/attachment/en/
sch-admin/admin/about-teaching/
copyright/printed-materials/
copyingandscanningguidelinechinese_2015
-2018_C(FINAL).pdf
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1. 修改影印表格，加上版權作品的標示格

2. 影印機特設戶口作影印/掃描版權印刷作品

3. 使用紀錄薄或紀錄表 (校務處、教員室、印刷房、
圖書館、內聯網/雲端)*
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* 建議使用版權印刷作品的老師，盡快填寫紀錄表，
以免遺漏。



• 修改影印表格，加上版權印刷作品的標示格
• 根據學校的經驗，大部份複製版權印刷作品是以影
印/速印製作；部份學校會使用影印表格，可考慮
在表格中加上版權印刷作品的標示格，讓教師以最
簡便的方法填報使用量。例如：

ABC學校 – 影印表格
教師代號 NCF   日期 19/3/2018
科目 Math  班級 __5M1__
影印數量
(份數) __25__份

影印數量
(總用紙量) __250__張

雙面  色紙 
包括版權印刷
作品
(A類:教科書)



版權印刷
作品佔：
____頁(總
量)

包括版權印刷作品
(B類: 其他印刷教
材，例如：故事書
／文學作品、字典、
期刊)



版權印刷作品佔：
__50__頁(總量)
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例如每份影印材
料有2頁來自版
權印刷作品(課
外書)，B類的版
權印刷作品佔
25x2頁= 50頁。

收集有使用版
權印刷作品的
影印表格，統
計相關的使用
量。



• 影印機特設戶口*作影印/掃描版權印刷作品
• 教師可能在有需要時，親自往影印機作少量影印/
掃描版權印刷作品作教學用途。

• 學校可以考慮在影印機預先設定兩個特設戶口，分
別供不同類型的版權印刷作品使用：
• 特設戶口一：A類 (教科書)
• 特設戶口二：B類 (其他印刷教材，例如：故事
書／文學作品、字典、期刊)

• 教師如在該影印機影印/掃描版權印刷作品，需先
選特設戶口，影印機會自動記錄相關影印/掃描頁
數。負責同事只需要在學年初及學年終結登入影印
機系統，記錄特設戶口中計算器(counter)的讀數，
以計算兩個特設戶口的用量。

* 一般新型多功能影印機均有使用者戶口功能，詳細操作及功能視乎個別型號而
定。

41



42

• 使用紀錄簿或紀錄表 (校務處、教員室、印刷房、
圖書館、內聯網/雲端)
• 另一可行方法
• 實體的紀錄簿可以放在校務處、教員室、印刷房或
圖書館的影印機/掃描器/電腦旁，並附上學校特許
協議的「複印及掃描」指引。

• 亦可將紀錄表檔案以Excel或Google Doc (Sheet)
存放在學校教師分享用硬碟(share drive)或雲端儲
存(cloud storage)，方便使用版權印刷作品的教師
紀錄用量。

學校特許協議的「複印及掃描」指引
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• 紀錄表樣本：
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• http://www.edb.gov.hk/tc/edu-system/primary-
secondary/applicable-to-primary-secondary/it-
in-edu/index.html

• 查詢電話: 3698 3610 (吳先生)


