关于《高等学校毕业登记表》（2014届）加盖学校印章

要求及流程的告知

各院（系）：

《高等学校毕业登记表》“学校组织意见”一栏加盖学校印章，要以院（系）为单位送校长办公室（行政楼516）统一办理。
一、校长办公室不单独受理以班级、辅导员个人为单位，零散送来的用印申请。二级学院须汇总收齐《毕业登记表》，经院（系）审核后统一由院（系）办公室送校长办公室办理加盖学校印章的手续。

二、院（系）在前来办理用印手续时需凭《上海建桥学院用章审批单》（见附件）和本次用印的“毕业学生名册（或名单）”。其中《用章审批单》上“部门领导审核意见”为二级学院行政副院长（护理系为系主任）签字。
三、凡送交校长办公室加盖学校印章的《高等学校毕业登记表》，要先加盖院（系）公章，表格内所列各项目均需填写完整，不得留白，否则不得用章。

特此告知。

附件：上海建桥学院用章审批单

                         校  长  办  公  室                学    生    处
                                                                          二O一四年三月十日
上海建桥学院用章审批单

	用章人（经办人）
	
	所属部门（学院）
	
	日 期
	年    月    日

	材料名称
	内容摘要或备注
	份数

（用印次数）
	用章名称
	部门领导

审核意见
	校领导

审批意见
	其它签批人意见

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	执印人（监印人）：               20    年    月    日
（此表适用于学校公章，电子表格可在校办网站或OA系统“常用下载栏”中下载，空表可自行打印、复印）          校长（党委）办公室 制表


