
视觉传达系复印机/激光打印机（黑白/彩色/纸张）管理规则
视觉传达系办公室2009-12
为了使得公共资源管理与配置更趋规范、节约、公平、合理，便于实现全系运作成本的预决算更科学精确，经视觉传达系党政联席会议讨论决定实施《视觉传达系复印机/激光打印机（黑白/彩色/纸张）管理规则》。于今公布实施。
1、管理空间设备范围和指定管理人
1）C01F218室党团学社办公室——？牌打印复印一体机。管理人：徐玉娟。
2）C01F219室行政教务办公室——？牌传真复印一体机。管理人：赵雄贵。
3）C01F219室行政教务办公室——？牌激光打印机。管理人：庞钰平。
2、使用原则
服务正常，使用方便，公私分明，登记诚信。
3、使用办法
1）系办公室公务使用
系管理班子共9人，系内公务打印专门事项专人负责，各自在规定账本上登记。
2）系内教师公务使用
限于系内老师的系内公务使用，限于教案-大纲-计划书以及系办公室下达的任务。
3）立项后的专业建设、课程建设、科研等事务使用
必须由所立项目的主持人经手打印，将来从立项经费中扣除打印费。
4）系内老师非上述1）至3）条所含事务的使用
限于系内老师，打印者向管理人刷卡付费打印（须在当学期完成刷卡结算）。
5）学生使用一律刷卡付费。
4、使用登记规定
1）分清类别登记，字迹要规整。
2）登记信息必须包括：
1）使用者姓名，2）使用事由，3）打复印幅面（如A3/A4）与数量，4）年月日。
5、收费与废品界定
1）收费标准另行公布张贴。
2）因机器问题而产生的打复印的废品，由系方负责，不计费。
3）因使用人电脑设定与操作不当而造成的废品，由使用人员负责，按实计量。

