商学院复印室和复印材料管理暂行规定

为了进一步加强复印室的工作职能，明确复印材料的职能范围，进一步做到规范管理，节省开支，合理使用，使其更好地为我院的建设发展服务，特制定本暂行规定。

一、复印室是为我院教学、科研、行政等工作服务的、隶属于院务办公室的一个机构。因此，它除了承担一部分对我院教职工优惠复印工作外，主要承担我院公事方面的各项复印工作。

二、复印室由专人负责日常的复印事宜，他人不经允许不得随意进行复印。室内复印机等复印设备，由指定的人员管理、保护、维护，严禁转给他人使用，如使用不当造成损坏，要追究相关责任。复印室的钥匙，除院务办负责人配备外，复印室专职人员配备一把，其他人员不得配备复印室钥匙。

三、凡来学院复印室复印材料的部门和个人，均实行记帐制度。其中包括：行政办公室、系所、教职工，因公或个人，均要登记签名。否则，不予复印。

四、根据我院不同情况，将实行不同的结帐收费方式。院属各行政办公室和附属部门，及系、所属于学院行为的，复印的材料由院行政办公费核销；属系、所行为的在系、所经费中解决；对教职工按不同情况给予一定数量的免费优惠，超出免费数量的将按有关标准收取费用；与公事无关的复印，一律采取自费的方式。其中，对教职工超出优惠数量的复印可按成本价收费，自费复印按社会标准价收费。收费价格以复印室公布为准。

五、教职工复印材料给予的优惠数量：教师复印材料，给予每年500张的优惠；其他人员复印材料，给予每年100张的优惠。此项优惠免收复印费。

六、因公复印材料须履行批准手续。填写《商学院印制材料登记单》，复印数量在50份以下的，由各行政办公室、系、所主任签字，即可记帐复印，超过50份以上的需经主管行政副院长同意签字，否则，不得复印。如果主管行政副院长不在家，确属因公急于印制的材料，可由院务办主任签字方可复印，待主管行政院长回来后，补办相关手续。

七、凡属系、所行为需要印制材料的，需经系、所负责人签字同意，方可予以印制。经办人须持系、所负责人签字的《商学院印制材料登记单》，到院复印室记帐复印。对所需费用，到每年年末统一核算结帐。

八、对教职工复印材料，给予方便条件：可不用填写《商学院印制材料登记单》，也不须领导签批，可直接到院复印室记帐签字。复印费可在年末发放的奖金中扣留。
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