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河南师范大学体育学院团委学生会

证

书

公

章
                                                          体育学院办公室

证书申请和公章使用制度
证书申请
为规范证书的申请和发放，保证全体同学的利益，公平、公正的为班级综合测评服务，更加积极有效的增强学生干部的服务意识，规范工作行为，提高工作水平，开展学生会工作，进一步提高学生会工作效率，带领全院学生树立良好的学风、校风，现将证书申请制度规定如下：

1、 各部室根据所举办活动的需要，在活动策划时切实上报所需证书数量，详细说明所需证书用途。

2、 上报纪检部，并登记活动名称、申请人、证书张数、时间等（一式两栏），进行备案。

3、 经纪检部监督核实无误，拿着备案单到办公室领证书找学生会负责老师盖章。
注意：1、所需证书必须明确发放用途，落实到个人

      2、一旦发现谎报、欺骗行为，将严肃处理
公章使用

经学院研究，为了规范公章使用情况，保证团委学生会工作的正常运转，团委学生会公章一律由学生会负责老师保管，现将其使用情况规范如下：

一、时间：每周二上午9:00---11:00
二、使用公章，请严格遵守审批和登记制度。

1、审批：各部门申请人下载证书申请表，认真填写后交予纪检部审批。

2、登记：凡使用公章，均填写《加盖印章明细表》。

三、使用登记填写，请填写详细使用材料名称和数量。

1、名称：请在申请内容栏详细填写关于****的证书/报告/申请依据等，不能只填写请示/报告等。

2、数量：请严格按照加盖公章的数量填写。如，共*页。不能只填写材料的份数。如1份材料计8页，均加盖公章，要填写1份8页，不能填写1。

3、请在使用公章类别上打√，如无所列类别，请在备注里注明。如有其他需要说明事宜，在备注里注明。
