土木建筑工程学院公章使用审批单
	用章部门
	
	经办人
	
	使用方式
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	用章日期
	           年          月         日

	盖章资料名称
	

	用章份数
	

	用章部门负责人签字
	
	主管领导签字
	


盖章持审批单到院办705办理，没有审批单或者资料上无相关领导签字，院办一律不办理。审批单由院办留存备案。

审批流程说明：（1）由需求人填写后提交部门负责人审批；（2）部门负责人审批后提交主管领导审批；（3）持签字之后的审批单到院办705盖章。

外来单位申请用章需要主管领导签字后，方可盖章。

申请用章部门负责人及主管领导对用章资料真实性和用章行为承担相应责任。

用章审批负责人不在现场时，用章人可电话确认后现行办理，审批人回来后马上办理补签手续。

