
学院印章使用申请表
	用印申请部门（处室）
	
	经办人
	

	用印事由
	请详细填写申请用印章文件（证件）的名称、数量、用途

	申请用印章

种类和数量
	党委印章
	     个
	党委书记印章
	个
	党委办公室印章
	个

	
	学院印章
	个
	院长印章
	个
	院长办公室印章
	个

	申请用印部门（处室）或人事处负责人签字、盖章
	                                       （部门盖章）

                                        年  月  日

	院领导签字
	                                        年  月  日

	备注
	1、 各部门常规性报表等文件，由部门负责人审核签名，院办主任审核签名方可用印。
2、 教职工出国、出境材料及收入证明等材料，需经人事处负责人审核，院办主任签名方可用印。

3、 各类合同书、协议书、担保书、意向书、招投标书等，须经承办部门负责人审核签名，院领导审阅签字，方可用印。

	办公室审核单

	办公室主任签字
	                                        年  月  日

	执行人签字
	年  月  日



