关于教师办公室打印机使用的几点规定

为进一步加强学校办公室打印机管理，规范使用程序，减少不必要的浪费，降低使用成本，减少机器损坏，特对打印机的使用作如下规定：
一、正常使用设备、设施，严禁违章操作，避免人为损坏。教师在使用打印机过程中如发生机器损坏情况，应及时报到总务处，不得在损坏后不告知就悄悄离开，或自己胡乱操作，影响后来人员的使用。
二、由办公室主任到文印室吴静老师处登记领取纸张，其他教师不需要自己领取。
三、教师打印资料，需要在本办公室主任处领纸，并在办公室用纸记录上作好登记。
四、为节约用纸，尽可能采用双面打印的方式打印。如果打印的材料份数超过20份，应到文印室进行一体机速印，否则容易使打印机过烫而损坏。

以上规定，请全校教师能认真执行。
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