华北电力大学用印审批表（示范模板）
	申请单位
	填写申请人所在单位名称如：

XX学院（处室）
	申请人
	教职工姓名
张三

	用印类别
	· 大学党委印  □大学行政印  □书记签名章  □校长签名章

· 大学钢印    □事业单位法人证书    □校长身份证复印件

	用印事由
	填写时间、人物、事件等基本要素，如：
XX学院XX老师参加XX公司2016年XX项目二期投标
或
XX学院XX老师于（时间段）因公（私）赴某地旅游（参加会议）

	用印份数
	填写需用印的数量（如用印量大可填写套数）如：

2份/套

	单位负责人
审核意见
	业务主管部门负责人签字盖章

※ 如因出国申请法人证书复印件，需经申请人所在单位主要负责人签字盖章后，请相应业务主管部门负责人2人同时签字同意。（非中层教职工请人事处负责人签字盖章，中层干部请组织部负责人签字盖章，学生请学（研）工部门负责人签字盖章）     

	校领导审批
意 见
	分管校领导签字
（如遇领导外出或其他情况请联系校办工作人员）

	经办人签名
	业务主管部门

经办老师签字
	申请人/代办人签名
	如学生代老师办理须同时注明申请教师、代办学生姓名及联系方式）如：

李四代张三
13201056789
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