泉州儿童发展职业学院教学材料文印管理办法
为了加强教学文印工作的统一、有序化管理，经研究决定，教务处负责文印的教学材料的费用从学院教学经费支付，系（部）负责文印的教学材料的费用从各系（部）办公经费或学生活动经费中支付，不能从学生代办费扣发。具体管理办法如下：

一、教务处负责统一印制的教学材料：

教师工作手册、教案纸、成绩册、学生考勤表、期末考试科试卷、学生实习手册、公共选修课程教学材料、自编教材、思政课课外活动材料、就业教学材料及军事理论教学材料等。

其中教师工作手册、教案纸、成绩册、学生考勤表等由系部教学秘书于学期初按所需数量上报领取。

二、系（部）负责文印的教学材料：

系（部）文件、系（部）分管的档案材料等，文印费用从本系（部）办公经费支付；

考试复习提纲、试卷（除期末考试科试卷）、学生实验报告、学生实习（见习）材料等，文印费用由学生所属系学生活动经费支付。
三、学生自费文印的教学材料：

教学补充材料，由学习委员统一办理。

若文印的材料数量较大或需要成册文印，必须上报教务处审批。

四、文印申请程序：

1、申请文印的人员首先应按要求填写“文印申请单”；

2、教师文印材料应先由教研室主任审核，再报教务处或学生所属系负责人批准后方可交文印室文印。
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	使用对象
	系           专业           年段          班级         

	内容、用途
领用时间
	

	纸型
	8K(A3)
	份数
	
	每份
页数
	
	总页数
	

	
	16K(A4)
	份数
	
	每份
页数
	
	总页数
	

	申请人
	
	教研室主任审核
	

	学生所属系部负责人审批
	
	教务处
审批
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	份数
	
	每份
页数
	
	总页数
	

	申请人
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注：学生试卷（除期末考试科试卷）、考试复习提纲、实验报告、实习材料由学生所属系审批。
公共选修课、思政、军训等教学材料，数量教大的教学补充材料由教务处审批。 
