附件4：
体育部文印设备管理及收费办法

体育部文印设备包括多功能打印复印一体机和与其配套的计算机等。为了规范使用文印设备，充分发挥其在教学、科研和管理等方面的作用，节约开支，保护设备，更好的为广大教职工服务，特制定本办法。

一、文印设备由党政综合办公室负责管理，由熟知其使用方法的人员操作。其他人员不得擅自动用，否则如有损坏，照价赔偿。

二、部内各单位及教职工因工作需要打印、复印时应向办公室提出申请经同意后方可使用。

三、所有打印、复印资料及打印纸张均采取登记制度，登记时应注明打印、复印内容和纸张数量，并要由经办人签字。

四、打印、复印的文件和资料，应合理编排，认真校对，减少浪费。

五、与多功能一体机配套的计算机仅供打印材料使用，不允许用其进行文件处理或浏览网页，不能存储个人图文资料。
六、教职工个人需要或因承担科研、教学等项目，打印、复印相关材料按标准收费，但不收现金也不开具收据和发票，应收款项年终从本人津贴扣除。

七、收费标准参考学校或相关学院相关标准执行。

八、本办法从发文之日起执行，由党政综合办公室负责解释。

