四川电子机械职业技术学院

盖章流程

一、盖章时间：每周周三下午

二、盖章类型

（一）一般证明：盖章单位名称为【四川电子机械职业技术学院*****系】，由系部学生工作干事负责盖章。

（三）特殊事件证明：盖章单位名称为【四川电子机械职业技术学院】，由学工部办公室负责盖章。

三、盖章程序

1. 学生自行下载、填写并打印《四川电子机械职业技术学院盖章申请表》。

2. 如盖章材料为在校证明，请自行下载《四川电子机械职业技术学院在校证明》，填写并打印。如盖章材料非在校证明，学生本人需自行携带相关盖章的文件。

3. 各辅导员、各系（部）负责人需严格核实申请表及盖章材料中的内容，并在申请表中签署意见。

4. 若为一般证明，由系部负责盖章；若为特殊事件证明，学生需每周周三之前，携带已签字的《四川电子机械职业技术学院盖章申请表》及盖章材料到学生服务大厅办理盖章手续。

5. 学生工作部办公室于每周周三办理特殊证明盖章，即盖章单位名称为【四川电子机械职业技术学院】。

6. 学生于每周三之后到学生服务大厅领取特殊证明盖章文件。

附件：1. 《四川电子机械职业技术学院盖章申请表》

     2. 《四川电子机械职业技术学院在校证明》
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                                                   学生工作处

二0一五年十二月十四日

附件一

四川电子机械职业技术学院

盖章申请表

	姓名
	
	申请时间
	

	系部
	
	专业
	

	班级
	
	盖章份数
	

	盖章资料名称
	

	盖章资料用途

（或理由）
	

	盖章类别：

□ 四川电子机械职业技术学院       

□ 四川电子机械职业技术学院电子信息工程系

□ 四川电子机械职业技术学院机电工程系

□ 四川电子机械职业技术学院经济管理系

□ 四川电子机械职业技术学院建筑工程系 

	辅导员核实签字
	

	系（部）负责人审批
	

	学工部经办人签字
	


附件二               

在校证明

兹证明学生        ，性别：   ，身份证号                 ，系四川电子机械职业技术学院                   系     级               

         专业            班全日制普通高等专科学生，学制              

    年，学号                 。
特此证明！

                           四川电子机械职业技术学院

                          （盖章）

二0         年     月     日

