Demande de photocopies (procédure)
Pour toute demande de photocopies, la procédure sera la suivante :

Joindre le formulaire dûment rempli (pas de feuille manuscrite) ; le formulaire en ligne est à imprimer par chaque utilisateur.  Les formulaires mal renseignés vous seront retournés et la mise en œuvre non exécutée.
Les documents doivent être donnés « prêts à copier » : pas de montage, de collage d’agrafage, d’agrandissement ou de réduction à faire, de feuilles déchirées ou écornées.
Dans chaque paquet (un par formulaire) les pages doivent être présentées dans le même sens et au même format (pas de mélange  recto et recto-verso).
Les pochettes sont à déposer avant 18h, uniquement en salle des professeurs ; les copies seront délivrées 48 h (jours ouvrés) à partir  du jour et de l’heure de dépôt (18h).
Les gros tirages  pour une même pochette (au-delà de 300 copies) nécessitent un délai de préparation supplémentaire de 24 h par tranche de 300 copies.
Les tris peuvent être :
- groupé : sépare les originaux et restitue chaque feuille dans le nombre d’exemplaires désiré (ne peut donc être agrafé)    .  
- séquentiel : restitue les exemplaires de copies dans l’ordre des originaux 
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