附件1

由部门主要负责人审批办公室核验后使用校（院）印信事项汇总表

	用印材料
	序号
	材料名称
	用印审批人
	备注

	办公室
	1
	常规事项开具介绍信；印章以旧换新申请
	办公室主任
	

	党群工作
	2
	职工，学员文体活动意外保险购买手续办理（预算内）
	部门主要负责人
	

	组织人事
	3
	工作证，退休证（批量办理需提供名册等佐证材料）
	组织人事部

主要负责人
	

	
	4
	养老保险、职业年金、工资异动名册和审批表、绩效工资总量核定表、残疾人就业年审、企业养老保险退休公示表等劳资日常程序性报表
	
	

	
	5
	人员信息统计、考核名册，职工参保证明、工人等级考试审核材料等人事统计资料
	
	

	
	6
	教职工因出国（境）、个人贷款等所需工资收入证明、在职证明等材料
	
	

	财务工作
	7
	财政、税务、银行票据的购买、年检、核销等票据相关工作
财务部主要负责人
	财务部

主要负责人
	

	
	8
	银行优质客户中间业务收费优惠需求材料等不涉及银行账户信息变更的银行常规业务工作
	
	

	
	9
	非税收入退付申请表（退学费）
	
	

	
	10
	不涉及税务登记变更的税务常规业务工作
	
	

	行政事务管理工作
	11
	厅级干部体检名单、健康反馈单等
	行政事务管理部

主要负责人
	

	
	12
	独生子女保险购买
	
	

	研究生培养工作
	13
	硕士研究生各类常规证明；高校毕业生就业统计表；毕业生求职创业补贴发放表
	研究生部

主要负责人
	

	
	14
	研究生毕业登记表、鉴定表、考察表等材料
	
	

	
	15
	教育行政管理部门要求上报的关于学科、学位工作的常规性报表、汇报材料等
	
	

	后勤服务工作
	16
	公务车辆年检等常规材料
	后勤服务中心

主要负责人
	

	
	17
	特种设备登记表
	
	


