附件1

杭州电子科技大学印章使用申请表
	申请部门
	　
	经办人
	　

	用印文件名称
	　

	申请用印名称和数量
	学校党委印章
	份

	
	学校印章
	份

	
	学校钢印
	份

	
	书记名章
	份

	
	校长名章
	份

	相关职能部门和
院(部）意见
	签字（盖章）：            年      月      日

	主管校领导签字
（特殊情况）
	签字：                    年      月      日

	备  注
	


附件2

用印内容及相关工作流程


[image: image1]
注意事项：

凡能使用党政办公室、各职能部门及学院印章的，不使用学校印章；

严禁在空白介绍信、空白证件、空白奖状上用章，特殊情况需用章的，须经主管领导同意；

任何学习成绩单均不加盖学校印章；

虽有批件，但批准权限不当的不得用印；

用印件内容有误，或文理不通，打印字迹不清，书写潦草，有错别字的不得用印；

不是本校教职工开具有关证件或证明的不得用印；

经办人拒绝监印人员审核用印件内容的不得用印。

学校党政公文





凭校领导签发的“杭州电子科技大学发文稿‘用印





便函、介绍信





写明联系具体事由，由部门负责人在存根上核准、签名。没有存根的文件，凭部门负责人审核后的用印审批单用印





本校工作证、毕业证书、学位证书、学生证等证件





凭人事处、教务处、研究生部、成人教育学院审核后的用印审批单用印





申请出国(出境)攻读学位、进修、讲学、技术合作、探亲、旅游等





凭主管校领导审批后的用印审批单用印





申报科研项目、科研成果、专利申请、科研奖励、对外经济技术合作等





凭科技处审核后的用印审批单用印（如需报主管校领导审批的，主管校领导签字后用印）





以学校名义对校外发的各类聘书





聘用部门提出申请，报主管职能部门审定，校领导批准后用印





上报常规性业务部门的统计报表





主管部门负责人审核、签名(重要报表须主管校领导批准)后用印





以学校名义向上级机关提供的各类综合报表





相关部门经办人填写，部门负责人审核、签名，学校党政办公室综合统计员汇总、核实后，报主管校领导批准后用印





其他特殊用印





经办人填写用印审批单，部门负责人审核、签署意见，党政办公室视情况报请校领导批准或直接用印





党政办公室监印人员根据审批记录监督用印





各类校级奖状、奖励和荣誉证书





凭学校文件用印








