
上海市实验学校文印室管理制度
一、文印员岗位职责
1、文印室负责全校各类文件、材料、试卷等资料的复印、油印工作。

2、文印员应严格按照学校文印制度，及时完成各类文印工作。

3、文印员应定期保养一体机和复印机，确保设备安全正常运行。

4、文印员应做好安全和规定时限的保密工作。

二、学校文印制度

1、学校文印工作归初、高中部共同管理。

2、除文印人员外，其他教职员工不得擅自使用复印机和一体机。

3、所有文印工作都按“先登记后文印”的程序操作。具体流程为：填写“文印申请单”——签字——文印室电脑登记——文印——领取。
4、必修课程的相关文印由备课组长签字，做到年级统一，避免不必要的浪费。文印资料由备课组长送达。
5、拓展课、社团课、竞赛课、补差、TFT、高中特需课等资料的文印由部门主任签字。文印资料由相关教师送达。
6、其他（管理、科研、实验、医务、财务、团队、图书馆、后勤等）部门的文印由相关部门主任签字。文印资料由相关教师送达。
7、校刊的文印由部门主任签字。文印资料由校刊负责人送达。

8、期中、期末考试印试卷期间，文印室将暂停其他文印，具体时间以当时通知为准。

9、教师应精选习题、精编试题，避免整本书的印刷。不送印与学校教育、教学、管理无关的资料。

10、文印资料印好后由教师自行领取，所有学生一律不得进入文印室。
11、为节约纸张，一般情况下一个班的印数为班级人数+4，根据班级数的多少决定年级印数。文印室不进行重复印刷。
12、为保证文印质量，文印资料需至少提前一天送达。文印室将按先后顺序予以印制。特殊情况经部门主任批示后处理。
13、初、高中部主任每周至少查阅一次文印登记情况。

14、本规定从2014年5月起试行，相关解释权归初高中部。
                                                   上海市实验学校
                                                     2014年5月

