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行政类证照使用审批单
	申请人部门
	
	申请人姓名
	
	使用
时间
	

	使用证照原因
	
	份 数
	

	使用
证照

类型
	法人证原件/复印件
法人身份证复印件
产权证原件/复印件
土地证原件/复印件
车籍原件/复印件
（外借产权证、土地证
及车籍原件需备注详细
证件编号等信息）
	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

	
	因公需要或复印法人身份证
	校长、部门领导审批

	
	因私出国等原因需要或复印学校相关证照
	分管校领导、部门领导审批

	
	因公需要或复印学校相关证照；
因公外借学校相关证照；
其他未尽事宜
	办公室主任、部门领导审批

	原件返还时间
	
	原件返还经办人
	


填表说明：
1、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！
2、因公外借相关证照需提前至少1个工作日提交申请单。


