泰山职业技术学院文印资料审批单
	送印部

门（章）
	
	部门负责人（签字）
	

	
	
	送印人（签字）
	

	
	
	送印人电话
	

	日  期
	
	材料名称
	

	打印/油印
	
	版  数
	

	纸型（8K/6K）
	
	用纸数量
	

	合计页数
	
	文印负责人（签字）
	


“落实群众路线勤俭之风，厉行节约纸张，请按照文印规定合理安排文印资料”
附：文印范围规定
1．党政公文类：上级来文、学校各类发文、会议纪要、简报、领导讲话稿、会议资料等日常办公文件；

2．教  学  类：试卷、习题及教学案例等教学资料；

3．学生工作类：实施学生日常管理的相关文件、表格。

注：①出版的教材和习题集、教师私人资料、学生个人材料等不在文件印制范围。

②教学、学工类资料，全院统一使用的类似表格由相关责任部门到文印室印制。
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