绍兴文理学院文本印制若干规定
（绍学院教〔2013〕41号）
为加强文本印制管理工作，按时保质完成各部门、各学院送印的文本，特制定本规定。

一、文件印制

1. 学校文件必须有校领导签字和学校文件编号；部门文件必须有部门领导签字和部门文件编号。

2. 文件印制一般在一天内完成。

二、试卷印制

1. 为保证课程考核如期进行，试卷必须提前2周由开课学院派专人送达教学服务中心。

2. 送印试卷须采用学校提供的参考模版，按照规定的格式要求，单面（8K）打印，要求卷面字迹清晰，图形准确，内容完整。

3. 按课程填写《试卷承印、结算单》，准确填写考试班级、印刷份数（份数按实际人数加2份计）和分袋情况等。

4. 送印试卷原稿由教学服务中心存档。

三、其他文本印制

送印人填写《文印承印、结算单》。

部门、学院若有指定签字人的，教学服务中心依据签字接收送印文本。签字人签名等信息须报教学服务中心备案。部门、学院若无指定签字人的，教学服务中心对于送印文本一律印制。

四、其他

1. 文本印制时间根据文本印制工作量确定，一般为1-5天。送印者应按照教学服务中心给定的时间及时取回文本。

2. 非工作时间原则上不承接印制任务，若特殊情况需印制急件，部门、学院须提前通知教学服务中心，以便妥善安排，避免不必要的加班。

附：

1. 文印承印、结算单 

2. 试卷承印、结算单

3. 文本印制签字人备案 

                                            教  务  处

二○一三年四月二十二日

文 印 承 印 、 结 算 单

	托印部门或学院
	
	托印人
	

	印件名称
	
	份  数
	

	部门、学院签字人签名
	

	交件时间
	    月    日
	取件时间
	月    日
	校对时间
	   月   日

	打字员
	
	打、排拉、拉
	大小
	
	张数
	
	金额
	

	印刷员
	大小
	单
	
	张数
	
	蜡纸

金额
	
	纸张

金额
	

	
	
	双
	
	
	
	
	
	
	

	复印员
	大小
	单
	
	张数
	
	复印

金额
	

	
	
	双
	
	
	
	
	

	装订、糊金额
	
	封面金额
	
	文件头金额
	
	总金额
	


试卷承印、结算单

	考试班级

及份数
	
	总

份

数
	

	
	
	
	

	试卷名称
	
	A卷或B卷
	

	试卷页数
	
	参考答案（A或B卷）
	
	质量分析表（有、无）
	

	答题纸（张）
	
	草稿纸（张）
	
	英语答题卡（张）
	
	金 额
	

	交件时间
	     月    日
	考试时间
	月    日
	取件时间
	月    日

	送卷人签字
	（以上内容由送卷人填写）
	接收人签名
	

	打 字 员
	     
	打、排拉、拉
	大小
	
	张数
	
	金额
	

	印 刷 员
	
	8开（单）
	
	8开（双）
	
	蜡纸金额
	
	纸张金额
	

	复 印 员
	
	8开（单）
	
	8开（双）
	
	金额
	

	装 订 员
	
	袋套数
	
	金额
	
	装订费
	

	提取时间
	
	提取人签名
	
	总金额
	


文本印制签字人备案

部处、学院（盖章）：

	签字人姓名
	签字范围（内容）
	签字人签字
	联系电话

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


备注：签字范围（内容），或按工作内容分，如学生工作资料、行政资料、科研资料，或按学科组织划分。
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