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	申请部门
	 
	申请人
	
	申请时间
	

	材料名称
	

	版数
	
	印刷份数
	

	纸型
	A4□        B4□        B5□        A3□
A4粉□       8K□        8K新闻纸□

	是否为涉密文件
	是□  否□
	涉密等级
	

	知悉范围
	

	印刷方式
	单面□        双面□

	经费来源
	部门办公经费□        代办费□

	若为代办费项目请详细填写此栏
	专业
	

	要求完成时间
	 

	部门负责人
审核意见
	

	后勤处
审核意见
	

	教务处
审核意见
	

	分管领导
审核意见
	

	院领导
审核意见
	

	备注
	

	注意事项：
    1.凡为涉密文件须经部门负责人、分管领导、院领导审批签字。
    2.打印及印刷需提前0.5-3个工作日向文印室传送文件或递交印刷原件。 
3.印刷学生使用辅助性教学材料，须经系部负责人及教务处审核签字，方可送文印室付印。
4.根据学院文印管理办法，印刷或打印500张（含500张）以内的文件和材料须经申请部门负责人签字；500-2000张（含2000张）需要后勤处审核；超过2000张须由学院分管领导审批。超出定量范围的，不再予以印刷或打印。1000张以上需要提前三个工作日提交审批单至文印室。量大复杂的需提前一周提交审批单至文印室。                                        



