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院属各部门、单位： 

《山西药科职业学院校外资料印制管理办法（试行）》已经

2016 年 9月 14 日院长办公会审议通过，现印发给你们，请遵照

执行。 

 

附件：《山西药科职业学院校外资料印制管理办法（试行）》                     

 

山西药科职业学院 

   2016 年 9 月 16 日 

（公开属性：主动公开） 
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附件 

为进一步加强学院校外资料印制管理，规范经费支出，按照

山西省财政厅省级行政事业单位定点印制采购的相关规定，结合

学院实际，制定校外资料印制管理办法（试行）。 

第一条  学院校外资料印制范围包括报纸、期刊、书籍、地

图、图片、画册、信封、文件、资料、图表、票证、证件、名片、

商标标识、广告宣传品、条幅、展板、牌匾等。 

第二条  学院校外资料印制由党政办公室统一管理。 

第三条  学院校外资料印制企业在山西省财政厅确定的定

点印制入围供应商中选定。 

第四条  各部门、单位办理校外资料印制时，应填写《山西

药科职业学院校外资料印制申请单》（见附件 2）。其中，经费来

源按照学院核定的本部门、单位当年“二级预算”经费申请，包

括包干经费、统管经费、经济立项经费，经计划财务处审核后安

排印制。 

第五条  审批后的《山西药科职业学院校外资料印制申请

单》送交党政办公室，由党政办安排到定点单位办理印制事宜。

各部门、单位责成专人审核制作内容、数量、规格等。 

第六条  校外资料印制制作完毕后，印制单位出具制作明

细，包括制作内容、数量、规格、金额等，申请部门、单位承办

人签字确认。 

第七条  校外资料印制费用由党政办公室复核后，每半年办
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理一次结算报销事宜，同时由计划财务处将对应的费用记录至各

部门、单位。 

第八条  各部门、单位未经事先审批，擅自交由校外印制所

产生的费用一律不予报销。 

第九条  本办法由党政办公室负责解释，自发布之日起施

行。 

 

附件：1.《山西药科职业学院校外资料印制工作流程》 

2.《山西药科职业学院校外资料印制申请单》 
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附件 1：  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申请部门、单位填写《山西药科职业学院各 
部门、单位校外资料印制申请单》，负责人签字 

党政办公室核定预算金额 

分管院领导审批 

 

党政办公室复核 

印制单位出具印制明细，包括制作内容、数量、 
规格、金额等，申请部门、单位承办人签字 

 

计划财务处审核预算经费 

党政办公室安排制作 

党政办公室每半年据实结算费用，办理报销手续 
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附件 2： 

编号： 

申请部门、

单位 
                                            

事  由 

 

 

 

                                          承办人： 

印制内容、数

量、规格及 

预算金额 

 

 

 

审核人： 

经费来源  

申请部门、

单位负责人

意见 

 

 

签字： 

年   月   日 

计划财务处 

审核意见 

 

审核人： 

年   月   日 

分管院领导 

审批 

 

                                           

年   月   日 

党政办公室 

办理情况 

   

 

 

年   月   日 

备  注 

   

 

 

 

注：1.申请部门单位须加盖本部门单位公章。 
2.印制明细由定点单位填写，包括制作内容、数量、规格、金额等，申请部门、
单位承办人在明细表上签字确认。 
3.本申请单和印制明细一式三份，党政办留存一份、申请部门单位留存一份、
定点印制单位留存一份。 
4.经费来源包括包干经费、统管经费、经济立项经费，由计划财务处负责审核。 
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抄送：院领导。 

党政办公室                             2016 年 9 月 16 日印发 

 


