常州工学院用印申请表

	用印单位
	
	印章名称
	

	用印人
	
	联系电话
	

	用印日期
	
	印数
	

	用印事由
	

	用印部门意见
	签字（盖章）：             

年　　月　　日

	审核部门意见
	签字（盖章）：             

年　　月　　日

	校领导审核意见
	签字（盖章）：

年　　月　　日


备注：根据《常州工学院印信管理规定》（常工政[2018]28号），使用印章须遵守以下规定:

1.使用印章必须履行审批手续。用印单位填写用印申请表，将用印材料与申请表交相应职能部门审核、签字（盖章）后，至院长办公室办理用印手续。原则上重要材料须经分管校长签署后用印。
2.学校印章一般不对个人使用，教职工和学生个人需用校印或开具介绍信时，必须由所在单位提出用印申请，并经相关业务主管部门审核签字同意，原则上须报分管校领导审批，方能使用校印。
3.所有用印文件、证件等，必须清晰、整洁、规范，有存档价值的手写材料，一律用钢笔或毛笔书写，使用铅笔、水彩笔书写的证件、文件不予用印。
4.严禁在空白纸质材料上或非用印处盖印。
5.各类合同书由审计处加盖“常州工学院合同专用章”。

未尽事宜，由党委、院长办公室负责解释。
