国际关系学院校级团学组织文件、宣传品打印制度

1、 打印地点

文件资料、彩喷等日常宣传品印制一律在学校打印店完成，批量刊物或特殊情况须在校外印制的提前到团委进行预算审批，以提交发票的形式报销。

2、 专项活动的打印要求

1.专项活动须提前填写印制申请单后在打印店记账。原则上须在报送专项活动策划及预算时同时报送《校级团学组织专项活动印制申请单》，填写可预计的印制内容与数量，一式两份，经校团委老师签字后生效。
2.一份专项活动印制申请单由团学组织自行保管，校级团学组织凭借申请单到打印店打印申请单中列举的内容，在打印店填写《校级团学组织专项活动文件、宣传品打印店记账单》，按照记账单要求写明实际打印内容。

3.一份专项活动印制申请单留存于校团委老师处，团委秘书处每月底根据校团委老师处留存的申请单、结合打印店记账单内容结算打印款项。

3、 临时情况的打印要求
1.如遇临时打印情况，如属于专项活动打印内容但不在之前申请的打印内容内或是不属于专项活动的打印内容。校级团学组织须填写《校级团学组织文件、宣传品临时印制单》进行打印，同一种印制品填写在一张印制单上。

    2.50元以下的临时打印内容须填写经团委秘书处盖章后的《校级团学组织文件、宣传品临时印制单》，由各团学组织指定1-2名专人在团委秘书处领取、保管盖好章的印制单，一次领取不得超过20张。印制单不须经校团委老师签字,印制单一式两份。一份留存于打印店，一份经打印店老板签字后于每周报销发票时提交至团委秘书处并进行提交登记。团委秘书处每周提交校团委老师集中审核打印内容后于月底根据临时印制单内容至打印店结算打印款项。
3.50元以上的临时打印内容须直接到校团委老师处领取、填写《校级团学组织文件、宣传品临时印制单》，经校团委老师签字后的印制单生效。印制单一式两份。一份留存于打印店，一份经打印店老板签字后于每周报销发票时提交至团委秘书处并进行提交登记。
4、 注意事项

1.各团学组织负责人须认真了解打印制度并在团学组织内仔细传达打印制度。

   2.专项活动须注意以集中填写打印申请的方式打印。

   3.临时打印的印制单领取和提交须尽量指定专人负责，避免因不了解制度要求造成的麻烦。

   4.团委秘书处须于每月底校级团学组织第一负责人例会中通报此项工作执行情况。
校级团学组织专项活动文件、宣传品印制申请单

   年    月    日                           申请人：

	团学组织名称
	

	活动名称
	

	印制内容与数量
	

	校团委签字
	


1.填写可预计的印制内容与数量，一式两份，经校团委老师签字后生效，一份留存于校团委老师处，一份由团学组织自行保管、使用。

2.团学组织在打印店出示此单方可打印申请单中列举内容。

3.在打印店根据实际打印情况填写《校级团学组织专项活动文件、宣传品打印店记账单》。
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