
福建船政交通职业学院教务文印管理制度
为了加强文印、复印工作的管理，使文印工作更好地为教学服务，提高工作效率，特制定本管理制度。
一、文印范围

教务处文印室只负责各系、公共教学部与教学有关的以下材料的文印工作。

（一）零星表格、通知、实验报告、习题等的文印；

（二）测验卷、期中考核卷、期末考核卷的誊印；

（三）不负责科研论文(资料)、自编教材(讲义)的打印。

二、文印申请程序

（一）申请文印的人员首先应按要求填写“文印申请单”。

（二）由部门负责人批准后即可到教务处文印室文印。

（三）部门负责人应严格控制，与教学无关的送印材料应不予批准。

（四）经教务处确认，如送印材料与教学无关，可拒绝文印。

三、具体要求

（一）各部门对申请文印的材料，应认真计算印件的印刷数量，以免印数过少，不够使用，或印数过多，造成浪费。

（二）稿件应字迹清楚，标点准确，图表清晰。字迹潦草、难认、错漏、修改过多的稿件恕不接收。

（三）测验卷、期中考核卷、期末考核卷由任课教师(命题教师)按规定格式自己打印；或用碳素墨水笔抄在试卷专用纸上。应标明课程名称、课程代号、使用专业、使用班级等

（四）任课教师(命题教师)可直接向文印室递交软盘或打印好试题。

（五）教务处只承印教学计划所开课程的测验卷、期中考核卷、期末考核卷的文印，凡未列入教学计划开设课程的测验卷、期中考核卷、期末考核卷的文印教务处概不负责印制。

（六）印20份以下的采用复印方式，印20份以上的一般采用胶印(一体机印刷)方式。

（七）试卷无论采用何种方式印制，试题中的主观题部分不应留答题位置，所需答题纸在考试时另发。

（九）送件部门应按规定时间到文印室领取印制完的试卷，及时装钉。

四、附则

（一）本规定自公布之日起实施。

（二）本规定由教务处负责解释。

