苏州工业职业技术学院一体机文印登记单

	材料名称
	

	材料页数
	
	印制数量
	 

	材料页面规格

(选填■)
	□16K  □A4 
	登记日期
	 

	登记人(部门)
	
	需用日期
	 

	使用班级(部门)
	

	印制版面规格(选填■)
	□16K(单面) □16K(双面) □8K(单面) □8K(双面)

□A4(单面)  □A4(双面)  □A3(单面) □A3(双面)

	其他说明
	


说明：

1.word、excel、ppt、pdf类型的文件可直接电子稿送印；

2.送印的电子稿请排好版；

3.一般练习卷印制选择8K纸张；

4.为节约成本尽量双面印制，30份以下的材料不建议送印；

5.一般材料请提前3个工作日以上送印，急件另行处理；

6.期末试卷须审批后方可印制，不能直接电子稿送印。

