关于调整办公纸张使用程序的规定（暂行）
各处（室）、系：

由于国家对造纸企业进行规范管理，提高环保要求，以及原材料及用工的成本增加，致使纸张价格节节攀升。进而造成我校办公成本大大增加。为遏止学校办公经费支出的不断提高，养成自觉的节约意识和良好的节约习惯，努力营造人人有节约意识，人人有节支行为的良好风气。做到以自觉为基础，以规范为抓手，以目标为准绳，以奖惩为激励，以节支增收为我们的共同要求，学校特制定下列具体要求以规范纸张的领用程序：
1．各处室和系复印和打印使用纸张采用总包干制，以每学期为一个考核期。每月平均包干数量见下表：

	部门
	　数量（张）
	部门
	数量（张）

	文法系
	1400 
	现教中心
	240

	财艺系
	1400 
	教务处
	3500 

	信工系
	1400 
	继续教育学院
	580 

	会计室
	260
	后勤管理中心
	160 

	团委
	260 
	学工处
	960 

	党政办公室
	1250 
	科研处
	500 

	组织人事处
	850 
	督导室
	310 

	招生办
	400
	改革发展办公室
	10


（注：以上纸张包干数量以A4纸为准，A3纸折算成2张A4纸。本学期从4月15日开始包干，按三个半月计算。）
2．油印纸的领取和使用：
油印纸统一由教务处领取，教务处使用本部门的领用单领取。教务处建立明细帐规范油印纸的使用，油印操作程序按原办法执行。
3． 复印纸的领取和使用：
⑴各处室和系自备打印机的使用纸张，用本部门的领用单到学校行政仓库领取。
⑵各处室和系在教务处文印室复印和打印的纸张，用教务处提供的单据签发数量。

⑶由（1）和（2）产生的纸张数量统一纳入各自的总量。

4． 出现特殊的用纸情况（如非常规的大型会议材料用纸等），经向分管校长汇报，可酌情减少或免除数量统计。
5． 各处室和系严格控制个人资料所发生的用纸（如教案、论文、各种申报表），杜绝重复打印用纸，除各部门组织活动须统一印制的个人资料计入相关部门外，其余的个人用纸原则上计入所在处室和系的用纸总量。
6． 凡在学校行政仓库领取纸张均须部门负责人签字方可生效。凡通过文印室印制材料使用的单据（由教务处提供的）须盖有本部门的印章，单据一式两联，第一联交教务处文印室，文印室凭单据印制材料，第二联由各部门留存。
7． 每学期的结算期限分别为7月31日和1月31日。

8． 经过每学期的统计考核，未超过包干总量的部门评定为合格，超过包干总量的部门评定为不合格。凡不合格者将进行一定的经济处罚。数量明显少于包干总量的部门将进行公开表扬或给予一定的物质奖励。
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