
视觉传达系因公展版打印（喷墨/写真）管理规则
视觉传达系办公室2009-12
为了使得公共资源管理与配置更趋规范、节约、公平、合理，便于实现全系运作成本的预决算更科学精确，经视觉传达系党政联席会议讨论决定实施《视觉传达系因公展版打印（喷墨/写真）管理规则》。于今公布实施。2009/10—2010/8期间由教务助理庞钰平作为“因公展版”打印事务的管理人。
一、申请展版打印的审批递交程序

各职能部门负责人将展版打印事务报归口审批人批签后——递交打印事务受理人——打印事务受理人受理后，下发打印公司——打印公司送达各申报部门，各申报部门负责人验收。
二、因公展版打印事务的审批、递交与验收人的归口
1、审批人归口

1）党团学打印事务审批人——系书记

2）教务、科研、学术、行政、产学打印事务审批人——系主任

2、递交与验收人归口
1）系党团学方面指定递交人——系党团学助理。
2）系教务、专业、课程、科研、学术方面递交负责人——副系主任。

3）系实训方面指定递交人——实训助理。

4）系接受学院临时综合任务方面指定递交人——行政助理。

5）系产学项目方面指定递交人——各产学项目负责人。

6）其它不可预见事务指定递交人——系办主任。

3、打印事务递交人的职责
打印事务递交人要加强公义责任心，避免浪费。递交文件必须提供：
1）主管批签，2）项目名称，3）文件夹上标注打印总面积，
4）每个文件名上标注尺寸和此件的打印件数。
三、因公展版打印事务受理与外发管理人职责
1、审核与登记打印信息：主管人签批，项目名称，打印面积（平方米），申请人签名。

2、向打印公司传递打印信息，并通知送货地点。

3、受理与外发管理人对打印内容及打印文件的尺寸-件数的标注正确与否不负责任。递交者递交的文件如不具备上述“二-3”条件者，要退回递交者改正。
四、展版打印事故责任明晰并直接与公司结算挂钩

1、因打印公司原因产生的打印废品（如脏污，尺寸错误，裁切不齐，交货时起泡，板基损坏，延时交货，打印重复及其它质量问题），由打印公司承担经济责任，系方不付费。

2、对于递交者错误（打印文件不全，递交文件内容错误，尺寸标注错误，打印张数标注错误及其它错误），在证据确凿前提下，打印公司不负责任。
五、财务结算

每学期结束前半个月内，由系方打印事务管理人根据打印数据登记与打印公司结账。凡打印公司的未经“系展版打印事务管理人”经手登记下达的打印事务，系财务概不承认，因此无付费责任。

