印章批准权限

表一：

	
	印章批准权限

	党委书记
	1.学校党委名义印发的各类文件、通知、报告、公函等常规公文以及组织部各类申报材料等重要文件；

	
	2.党员发展等相关材料；

	
	3.各类出国人员政治审查材料；

	
	4.校领导考核材料、党内统计等相关上报材料。

	党委副书记
	党委日常事务性相关材料的签批。


表二：

	
	印章批准权限

	校 长
	1.涉及对外经济、合同、学校安全以及学校财务和银行之间办理的相关业务的印件材料；

	
	2.校内外技术合作所涉及到的人员、财务等事项的印件材料;

	
	3.科研项目申报、科研成果奖励及专利申请等材料；

	
	4.各类上行文的请示、报告等材料；各类下行文涉及全校性的改革、规划、以及调整过去相关政策等材料（例：人事分配制度改革、全员聘用制度、辅导员制度改革、调整岗位设置等；学生处调整奖学金评定比例、奖励金额等；教务处印发课程建设、教学改革；财务处制定全校范围内的各类规定和管理实施办法等）；

	
	5.各职能部门向上级部门报送的文件、各类综合统计报表（工资、职称审批、基建等报表）和非常规性统计报表；

	
	6.涉及学校各类固定资产、无形资产、教职工及学生的各类奖励、教职工年度考核、新进人员聘用、校与校之间的学生转学、教职工职称评审、岗位聘任、政府采购报表等事项的印件材料。

	副校长
	1.各部门制定（不涉及全校的人事、财务）部门内部执行文件；

	
	2.学生学籍变动（在校生休学、留级、复学、转专业、退学、应征入伍）的相关材料；

	
	3.工作证、学生证及毕业证书等证件；

	
	4.各类普高、成人招生计划及新生录取等相关材料；

	
	5.校内各类常规统计报表和材料；（学生人数、学生贷款、教师资格认定、学生实习、技能考核及社会实践等材料）

	
	6.各类学生参加省市比赛等资格审查、报名参赛、获奖证书审批等材料；

	
	7.受书记、校长委托的相关事项的审批。

	办公室

主任
	1.以学校党政办公室名义上报、交换或下发的各类公文、函件；

	
	2.盖有学校档案室、教务处印章的学生成绩单、学籍卡等证明材料；

	
	3.因公外出需出具学校介绍信；教职工工资证明；

	
	4.学校公车办理保险、验审等相关材料；

	
	5.受书记、校长委托的相关事项的审批。
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