
鞍山师范学院印刷服务管理规定

第一条 为进一步规范和加强学校印刷服务管理，提高资金使

用效益，结合学校实际，特制定本规定。

第二条 印刷服务应坚持必需、从简、规范、节约的原则，合

理决定印刷服务需求，杜绝浪费。

第三条 印刷服务主要分为五类：

（一）党政文件类。指印制的各类公文、红头文件纸等。

（二）教育教学类。指考试考核试卷等教育教学资料。

（三）工作资料类。指因工作需求印制的学术刊物、校内刊

物、会议材料、工作手册、通知书、报表、培训资料、汇报材料、

学习资料、档案袋等。

（四）宣传用品类。指开展公益宣传、招生就业宣传、开展

专项或组织大型活动印制的宣传用印刷品（条幅、海报、展板、

灯箱、外喷布、宣传册、彩色铜版纸打印等）。

（五）科研项目类。指各类教学科研项目所需的印刷资料（不

含横向课题）。

（六）其他类。指为履行工作职责而印制的上述分类未包含

的其他印刷服务。

第四条 校属各单位要按照建设节约型校园的要求，牢固树立

节俭、环保意识，积极推进无纸化办公，尽量减少不必要的印刷

项目，严格控制印刷服务数量。

第五条 印刷服务以实用、节俭为首要考虑因素，以单色、简

装、双面印制为普遍适用标准，提倡使用再生纸张。严格限制高

档纸张、套色印刷、精美装潢的使用。

第六条 对涉外宣传或印刷品本身对印刷工艺有特殊需求的

印刷活动，校属各单位在印刷服务审批时需明确项目用途、申报

理由及印刷相关需求。



第七条 印刷服务纳入学校预算管理。党政办公室根据校属各

单位实际需求，会同计划财务处、招标采购中心拟定年度印刷服

务预算，报学校批准后执行。印刷费由党政办公室归口管理，校

内各单位不得以部门预算经费自行开展印刷服务。

第八条 学校建立定点印刷服务制度，定期通过招标方式选择

若干家有资质、价格优、服务好的服务商，建立印刷定点服务商

目录和印刷项目及价格清单。

第九条 印刷服务严格落实事前审批和服务验收制度。校属各

单位须填写《鞍山师范学院印刷审批（验收）单》，经党政办公

室审批后，到定点印刷服务商进行印刷。未经批准或与印刷审批

（验收）单不一致的印刷服务不予核销。

第十条 单笔印刷服务在 1 万元以下的，由党政办公室审批；

1 万元以上（含）10 万元以下的，须报印刷部门分管领导签批；

10 万元以上（含）的，须报校长签批。根据相关议事规则，须提

请会议审批的，应提请学校相关会议审批。

第十一条 定点服务商凭印刷审批（验收）单、发票、印刷明

细定期到党政办公室核销，并由党政办公室统一办理报销。印刷

明细必须将印刷事项、单价、总金额表述详细完整。

第十二条 定点服务商须严格执行《印刷服务合同》，遵守学

校印刷服务审批、核销报销工作流程，提供高品质印刷服务，接

受学校印刷服务归口管理部门和具体印刷单位的监督。

第十三条 对《印刷服务合同》执行不到位、满意度不高、整

改不力的定点服务商，学校可按合同约定暂停执行直至解除合同，

并限制其参加下一轮印刷服务招标工作。

第十四条 校属各单位（项目负责人）及定点服务商须对经批

准实施的印刷项目的真实性、合理性负责，严禁虚报印刷数量和

规格，严禁虚开发票。对违反规定者，严肃追究责任。

第十五条 本规定由党政办公室负责解释。



第十六条 本规定自印发之日起施行，原《关于进一步规范学

校公务印刷服务的通知》（鞍师发〔2021〕101 号）同时废止。


