
用印审批表使用说明

本用印审批表适用于办理一般用印手续，一式一份。
表中“用印事项”栏，请根据用印材料的内容填写名称，如：“关于XX的情况说明”，而不是仅仅填写“说明”。
教职工的各类个人证明，请各级领导在证明材料上审签，不需本审批表，具体见《教职工各类证明参考模板》。
不同材料的审批级别不同。
介绍信：部门审核-分管领导审批；
教师证（工作证、退休证）：人事处审核-人事处分管领导审批；
学生证：教务处-教务处分管领导审批；
其他工作：请主要领导审批。
未尽事宜请询党政办，电话：8401,86405510。

陕西交通职业技术学院用印审批表

申请用印单位：                   20   年     月      日

	用印事项
	

	用印类别
	◎学院行政公章  ◎法人章  ◎学院钢印

	经办人
	

	部门负责人意见
	

	分管领导意见
	

	主要领导审批
	

	备注
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