 盖用学校公章审批表 
年    月    日

	文件（材料）
名称及内容摘要
	 

	致何单位
	

	申请（经办）人
	

	所在单位
意见
	 

	职能部门
意见
	

	学校办公室
意见
	

	分管校领导
意见
	

	校长
意见
	

	份数
	 
	备注
	


注：1.办理盖用公章业务时，须严格按照程序办理审批手续，并将《审批表》提交校办公室查验、存档。
2.上报材料（请示、报告、报表等）申请盖章时，《审批表》经分管校领导审批后，须由校长签字同意，方可盖用公章；其他涉及常规性、已获授权事项的材料申请盖章时，《审批表》由分管校领导签字同意即可盖用公章。
