通    知

各处室、系部、附属医院：

根据工作需要，现就学校印章管理作如下调整：:

一、原由档案室管理的学校印章（包括学校钢印、校长名章）交由学校办公室管理。

二、原由档案室管理的学校党委印章交由学校党委办公室管理。

三、使用印章须填写相应印章使用申请表，并按要求进行审批。

附件：《学校印章使用申请表》、《学校党委印章使用申请表》

学校办公室

2013年6月18日

学 校 印 章 使 用 申 请 表

	申请部门
	
	经办人
	

	用章事由
	

	
	学校校章
	个
	校长名章
	个

	
	学校钢印
	个
	校长签名章
	个

	
	
	
	
	

	部门领导意见
	  　　　　　　                       年    月    日 

	*校领导意见
	年    月    日




*注：下述各项用章须经校领导审批：
1、以学校名义上报的公文、信函、报表等；

     2、各类合同（含意向书）、协议书及具有法律效应的证明文件；

3、干部任免、工资调整、人事调动、财务票据；

4、因私出国政审、涉外活动；
5、其他须经校领导审批的事项。

学 校 党 委 印 章 使 用 申 请 表

	申请部门
	
	经办人
	

	用章事由
	

	申请用章数量
	学校党委印章
	个
	校党委书记名章
	个

	部门、支部
领导意见
	  　　　　　　   
年    月    日



	党委领导意见
	年    月    日


