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注：“重庆邮电大学用印申请单”也可从校办主页“表格下载”中获取。

“重庆邮电大学用印申请单”填写说明

1.单位：需使用学校公章、校长名章的校属各单位的名称。

2.经办人：前来校办办理用印事宜的经办人员姓名。

3.时间：办理用印事宜的时间。

4.用印内容：需使用学校公章、校长名章的教学、科研、后勤、财务、基建、统计、设备购置等工作的各类报表、合同、协议、项目申请（结题）及相关资料、荣誉证书、学生毕业证、学位证等。各类证书、报表、合同、协议、项目申请（结题）等资料需详细填写名称、份（页）数，并注明项目负责人、合作单位等。

5.单位领导审核签字：各单位负责人亲自审核后并签名。

6.校领导审批：用印内容经校领导审核后并签名。

7.相关单位审核签字：用印内容涉及到的相关单位审核后并签名。如：外文资料除经办单位负责人审核签名后，需由对外交流合作处审核签字。

8.各单位填写好“用印申请单”后必须加盖本单位的公章。

9.除上述第4款中指定的使用范围外，其它需使用学校公章和校长名章的教职工外出介绍信、各类证明、学校组织机构代码证、事业单位法人登记证复印件等，均可填写“用印申请单”。

