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行政类印鉴使用审批单
	申请人部门
	
	申请人姓名
	
	用印
时间
	

	盖章文件内容
	
	份 数
	

	使用
印鉴

类型
	学校公章
法人名章
学校钢印
职大公章
	申请人部门
负责人签字
	  年    月    日

	
	
	办公室
主任签字
	                                年    月    日

	
	
	分管校领导

签字
	年    月    日

	
	
	校长签字

	 年    月    日

	备 注
	文件类型
	审批人

	
	以学校名义签订的聘用合同、协议书、担保书、承诺书；上报、平送的公函及各类涉及项目款项、重要数字的报表等；布告、通告；教师的聘书及奖状
	校长、分管校领导、部门领导审批

	
	毕业证、毕业证明书；上报的各类申请表、报名表、申报书、各协会、学会入会等；政府采购申请表、结算单、验收报告等；个人申报的教学成果、项目、课题、专利立项审批、成果推广等
	分管校领导、部门领导审批

	
	因公外借公章；因特殊原因需要开具的空白介绍信、空白证件、空白报表；教职工工作证、在职证明、提取住房公积金证明、退休证；批量办理的录取通知书、学生证、学生奖励证书及其他未尽事宜 
	办公室主任、部门领导审批


填表说明：
1、已签发文纸的校内红头文件可不填写此表。
2、因特殊原因不能及时上交符合要求审批表的，须提交文字说明加盖部门公章，经办公室主任批准同意并代签审批表后方可用印。要求用印申请部门于加盖公章之日起的3个工作日内补交符合要求的审批表！
3、因公外借公章需提前至少1个工作日提交申请单。


