用印审批表
编号:                                           年        月       日
	用印部门
	
	经办人
	 

	用印文件

名称及份数
	

	是否涉及人财物
	□是                □否

	涉及人财物的具体描述
	

	用印类别
	□公  章
□党委章

□合同专用章

□证件专用章

□校长签名章

□党委书记签名章

□纪委书记签名章

□法人签名章
	申请部门负责人意见：

	分管校领导意见
	

	校长/党委书记

意见
	


注：

行政工作不涉及人财物：经办人→部门负责人→分管校领导

行政工作涉及人财物
涉及金额两万元以下（含两万）：经办人→部门负责人→分管校领导
涉及金额两万元以上：经办人→部门负责人→到党政办拿校领导签批登记本与用印签批单一起找分管校领导签批→校长
党务工作

经办人→部门负责人/项目负责人→党委书记

不涉及人财物但需要校长签名章，请分管校领导注明“同意使用校长签名章”。
