上海外国语大学行政印章使用登记表
	申请单位（人）
	
	经办人
	

	文件报往单位（人）
	

	用印事由
	请填写申请用印的事由或用途：


	申请用印

种类与数量
	学校印章
	份
	校长签名章

（姓名）
	

	
	学校钢印
	份
	
	份

	
	证件专用章

（钢印）
	份
	校办印章
	份

	申请单位意见
	（单位盖章）

负责人签名：                     年       月       日 

	*主管校领导意见
	校领导签名：                     年       月       日

	备    注
	紧急情况下，如果校领导无法签署用印意见，但不立刻加盖印章将会延误事项或产生不利后果，可以报校办主任签批用印。
校办主任签名：                   年       月       日


*注：1.申请用印时，本表与相关用印文件、证书一并交校办审核。2.下述各项用印必须经主管校领导签字。（1）以学校名义报送的各类公文。（2）各类合同（含意向书）、协议书及具有法律效力的证明文件。（3）工资调整、人事调动、财产转移等材料。（4）因公因私出国（境）申请、登记、审查等材料。（5）其他需要主管校领导审批方可用印的材料。
