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关于印发《安徽交通职业技术学院文印
管理办法（试行）》的通知
各系部:
《安徽交通职业技术学院文印管理办法（试行）》经11月9日院长办公会审核通过，现印发给你们，请认真贯彻落实。
附件：1.安徽交通职业技术学院文印管理办法（试行）
      2. 安徽交通职业技术学院文印审批单
2020年11月18日

 安徽交通职业技术学院办公室          2020年11月18日印发
附件1：
安徽交通职业技术学院文印管理办法（试行）
第一条 根据省交通运输厅有关文件要求，学院文印相关业务须从安徽省省直单位定点采购项目库中选取供应商，为进一步规范学院文印事务管理，结合学院实际，特制订本办法。
第二条 学院文印项目实行定点印刷，定点印刷单位由院办根据上级文件规定比选确定，院办及时公布定点印刷单位。
第三条 文印项目指不能在学院印制，需交印务公司制作的印刷品，包括大宗文印项目和零星文印项目。大宗文印项目包含各种试卷、会议材料、文件汇编、宣传画册、便签纸、文件袋、信封、纸杯、证书、笔记本等各类印刷物。零星文印项目指日常办公应急所需零散文字材料的打印、复印，包含用于各类评估、检查的工作表格、佐证材料、汇报材料、申报材料等。
第四条 所有文印项目实行审批备案制度，需填写文印审批单（见附件）。1000元以下（含1000元）由系部主要负责人审批，1000元以上由部门负责人签字、分管院领导审批。
第五条 所有文印项目均由使用系部报销，在所在系部办公经费中开支，费用标准参照《安徽省省直单位定点采购中标信息》。各系部本着既保证工作需要，又节约环保的原则审核把关。原则上，各系部每季度结算一次文印费用，文印审批单院办公室复核备案。
第六条 文件、试卷等有保密要求的印刷任务，要与定点印刷单位签订保密协议。
第七条 其他不便在定点单位印刷的特殊印制项目实行一事一议，由申请系部提交院长办公会审定。
第八条 本办法由院办公室负责解释。
第九条 本办法自印发之日起施行。原2014年11月10日院长办公会研究通过的《关于加强办公设备耗材及大宗文印管理的通知》同时废止。
附件2：
安徽交通职业技术学院文印审批单
申请时间：    年   月   日  
	系部
	
	经办人
	

	印刷内容
	

	印数
	

	项目概算
	

	系部负责人签字
	

	分管院领导签字
	

	院办公室
复核备案
	


备注： 1.1000元以下（含1000元）由系部主要负责人审批，报院办公室备案。
       2.1000元以上由部门负责人审核、分管院领导审批后，报院办公室备案。 
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