上海市零陵中学
关于复印、油印、打印等有关规定
为规范学校内部管理，提高文印工作质量和效率，控制消耗，节约资源，学校特制定以下要求与规定：
1．学校文印工作归口教导处管理，由教务教导具体领导。
2．凡各备课组教师所编写的练习卷、测试卷、教学资料，经备课组长审阅后，由备课组长交文印室登记后，(如无备课组教师直接到文印室登记后)方可油印。

1. 凡翻印现成练习卷、测试卷、教学资料，须经教务教导或教学教导审核签字后方可油印。（如教导处负责人不在，由分管校长签字）。

2. 备课组油印练习卷、测试卷、教学资料一般全年级使用（高三数学文理分科，加一学科除外），单独班级组织的练习等资料一律不予受理。
3. 教师打印、复印所写教案、网上资料、教学资料等须由教务教导或教学教导签字同意。

4. 班主任、年级组长相关工作需文印资料的由政教负责人审核。

5. 油印、打印、复印时，必须如实登记页数、份数、纸张型号、正反、具体送印人。
6. 月考、期中、期末试卷在命题时应统一按“零陵中学试卷样本”（附件）的格式要求排版。
7. 文印资料自送达文印室起一般两天内完成交付（若因设备故障或文印资料过多除外）。对于教学用测验卷、练习卷等，要求各备课组提前两天登记交付文印。文印人员应优先确保完成教学用测练卷，并及时通知相关老师领用。原件及文印材料的送、取由申请者负责。
8. 学校复印机仅供学校办公使用，教师私人用途有资料一律不予复印，也不准带校外人员进校复印。教师复印有关材料、证书、论文等必须由文印人员操作复印。
附件
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《□□□》试卷（编号：□□）   流水号：

注意事项：本试卷共□□页，满分□□分，答题时间□□分钟。
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一、□□□题（具体要求。本大题共□□道小题，每小题□□分，共□□分）

…….

试卷标准格式说明：

 试卷纸型统一采用b4纸型（25.7×36.4）纸张采用横向排列2栏，页边距上2.54厘米，下2.54厘米，左2.5厘米，右2.0厘米。

2．试卷标题：采用小三号黑体字，分两行，第一行“零陵中学200□​—200□学年第□学期”，第二行“《□□□》试卷（编号：□□）”。

3．注意事项采用小四号宋体字打印。注意事项应包括试卷满分数、答题时间。如本课程考核还有其他注意事项应予以说明。

4．班级、姓名、学号和评分栏采用小四号黑体字。月考、期中期末试卷班级、姓名、学号栏在试卷密封线内，密封线外需有三位流水号（或考号）、评分栏。

5．试卷内容采用小四号宋体字，行间距为1.5倍行距。其中大题标号：一、二、三……；小题标号：1．2．3……；选择题答案设为：A．B．C．D．等。

6．试卷底端页脚居中位置标注页码。
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    上海市零陵中学
文 印 员 工 作 职 责
1， 树立为学校师生服务、为教育教学服务思想，工作主动、热情、细心、任劳任怨。
2， 负责全校各类文件、资料、考试卷、测练卷、讲义的油印、复印工作。
3， 熟练掌握文印技术和设备的基本性能及其保养知识，能排除一般故障，做好机器修理的申报、联系工作，保证文印工作正常运转。
4， 建立文印记录制度。记录好文印内容、张数，收交日期、油印复印的打印份数、发放对象。及时做好纸张使用记录，做到帐物相符。学期结束前做好纸张、油墨消耗统计上报教导处。油印室所需物品和耗材，由油印室提前提出计划，报总务处统一购买。
5， 勤俭节约，杜绝浪费。原则上测练卷一般采取双面印刷；单页复印的份数必须是30份以下。30份以上的文件和材料采取油印方式。
6， 文印的试卷或有关资料的数量按年级或班级的实际学生数及任课老师数来计算（为避免差错每班级多印2份）。
7， 严守保密制度，妥善保存、及时处理保密材料，不得遗失或携带出室。
8， 服从分配，认真完成领导交给的其它工作任务。
9， 高度重视防火防盗，严格执行用电安全制度和机器设备使用规则，确保文印室安全。
10， 保持文印室和室内设备、工具的整洁，严格执行上下班制度，认真考勤，工作时间不串岗、离岗。
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