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文印室基本功能与定位



为学生提供课程资料、学术论文等打印服务，确
保打印质量和效率。

打印服务

为师生提供各类文件、资料的复印服务，满足教
学和学术需求。

复印服务

根据师生需求，提供不同规格、纸张类型、装订
方式等个性化打印、复印服务。

个性化服务

提供打印、复印服务



协助教师准备课件、讲义
等教学资料，确保教学活
动的顺利进行。

教学资料准备 考试试卷印制 学生作品印制

承担学校各类考试试卷的
印制工作，确保试卷的保
密性、准确性和及时性。

为学生提供课程设计、毕
业设计等作品的打印、装
订服务，展示学生学术成
果。

030201

辅助教学活动进行
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耗材管理

负责文印室耗材的采购、库存管理和使用登记，确保耗材的充

足和合理使用。

01

设备日常维护

定期对文印室的打印机、复印机、扫描仪等设备进行维护，确

保设备正常运行。

02

故障排查与修复

对出现故障的设备进行及时排查和修复，减少设备停机时间，

保障文印服务的连续性。

维护设备正常运行
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设备使用与保养规定



使用设备前，务必仔细阅读并理解设备操作手册或指南，
确保按照制造商的要求正确操作设备。

严格遵守设备操作指南

在使用设备前，确保设备已经预热到适当温度。使用完毕
后，按照规定的程序关闭设备，避免直接切断电源。

设备预热与关闭程序

在操作设备时，注意个人安全，避免穿戴宽松的衣物或饰
品，以免被卷入设备。同时，确保设备周围没有易燃物品，
保持通风良好。

安全使用注意事项

设备操作规范及注意事项



每日检查

每天使用设备前，进行简单的检

查，包括设备的外观、电源、纸

张和墨粉等耗材的状态。

每周保养

每周对设备进行一次全面的清洁

和保养，包括清洁设备内部和外

部的灰尘和污垢，检查并更换损

坏的部件。

定期专业维护

根据设备制造商的建议，定期安

排专业维护人员对设备进行全面

的检查和调整，确保设备的正常

运行和延长使用寿命。

定期检查与保养流程



报修流程
发现故障后，立即停止使用设备，并按照学校规定的报修流程进行
报修。报修时应提供详细的故障描述和设备信息。

紧急处理措施
在等待维修期间，如遇到紧急打印需求，可联系学校相关部门负责
人协助处理或寻找其他可用的打印设备。

故障识别与记录
当设备出现故障时，及时识别并记录故障现象，以便后续报修和处
理。

故障处理及报修机制
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文件资料管理要求



按照文件类型、重要性、时间顺序等

因素，对纸质文件进行分类、编号、

归档，并放置在指定的文件柜或架子

上，以便快速查找和使用。

建立电子文件管理系统，对电子文件

进行分类、命名、存储，同时设置相

应的权限和保密等级，确保电子文件

的安全性和易用性。

文件资料分类存储标准

电子文件存储

纸质文件存储



保密措施
对于涉及学校机密或个人隐私的文件资料，必须采取严格的保密措施，如加密

存储、限制访问权限、定期更换密码等，防止信息泄露。

安全性保障
建立文件资料备份和恢复机制，定期备份重要文件资料，以防数据丢失或损坏。

同时，加强网络安全管理，防范网络攻击和病毒入侵，确保电子文件资料的安

全。

保密和安全性保障措施
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