
重庆工贸职业技术学院学院印章使用范围说明
一、介绍信 由需开具介绍信的部门负责人签字。
二、以学院党委、学院名义署名的报告、文件、公函等
1、主办部门负责人审稿； 
2、院办核稿； 
3、由党委书记或院长或分管院领导签发； 
4、党政办打印用印。
三、各类证书、聘书、证件、请柬、奖状等
1、主办部门造册；
2、分管领导或主办部门负责人签字；
四、以学院名义签订的合同、协议，按学院相关规定执行。
五、部门各类报表

部门负责人或分管领导签字。
六、职工、临工人事、劳资等
组织人事处签署意见、盖章。
七、学生毕业生登记表、综合素质测评表、在校证明等用印事宜

所在系造册或开具证明，由各教学系各教学班相对固定学生，持学办盖章证明办理。 
    八、学历证明
        所在系开具证明，教务处签署意见、盖章
九、部门对外宣传材料
1、部门拟稿； 
2、部门负责人签字； 
3、宣传统战处审稿； 
4、分管领导审批。
十、学院对外宣传

1、院办或宣传部门拟稿；
2、主要领导签发。
十一、其他特殊情况院长签字。
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