厦门工学院办事指南——试卷印刷、领取
	事项名称
	试卷印刷、领取

	受理单位及受理人
	教学处   黄学茂、何尾玲  电话0592-6667706 0592-6667540

	办理地点及时间
	图书馆三楼303教学处，周一至周五上班时间

	所需材料
	《厦门工学院试卷印刷审批单》、试卷（纸质版、电子版）、试卷审批袋（填写信息）

	办理依据
	《厦门工学院本科考试工作管理规定》

	办理程序
	一、主要程序

（一）印卷个人填写《试卷印刷审批单》，单位负责人审核并签署意见。

（二）出卷教师本人于考试时间15个工作日前，持试卷印刷审批单和印刷试卷（纸质版、电子版）到教学处试卷印刷负责人处办理试卷印刷审批手续。

（三）教学处安排试卷印刷，试卷印刷完毕后，教学处即时下发试卷领取通知。

（四）出卷教师本人于试卷领取通知下发后的3个工作日内，持教师证明到教学处试卷领取负责人处领取并审阅试卷。

二、办理流程图




	办理对象
	本学期有印卷需求的专兼职教师。

	收费
	标准
	

	
	依据
	

	办结时限
	当场办结。

	监督电话
	监督电话：0592-6667541。

	相关文件表格下载
	《厦门工学院试卷印刷审批单》


个人填印刷审批单


（单位负责人签字）








教学与科研处审批、安排印卷


（印刷试卷于考试时间15个工作日前提交）





教学与科研处下发通知、安排领卷


（教师本人于通知下发后3个工作日内领取）








