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    西藏民族大学印章使用审批单

                       编号：            
	印章类别
	党委印章（  ）学校印章（  ）书记/校长印章（  ）

	用印时间
	年  月  日
	用章数量
	

	用印事由
	


	经办人
	
	所属部门
	

	业务主管

部门审（核）批


	负责人签字：
(部门公章)

	党委（学校）
办公室意见
	

	备  注
	


注意事项：

1. 使用学校印章应坚持“谁负责、谁审批”原则，必须由该项工作的业务主管部门负责人审（核）批签字并加盖公章，交党委（学校）办公室秘书科备案；

2. 学校用印审批坚持“一纸通办”原则，开具介绍信、使用法人证书等也应使用该审批单，并在用印事由中填写清楚；

3. 经办人与办理用章事宜来人应为同一人，须为我校在册职工；

4. 用印审批单编号由党委（学校）办公室填写，前面不编虚号；

5. 已经OA审批通过的事项需盖章，将OA审批流程打印即作为盖章依据；

6. 对于用印中的重要事项，应及时请示校领导同意后方可用印。

