 SJQU-QR-ZL-105（A3）
文件增减/更改审批表  
	[bookmark: _GoBack]文件名称
	

	文件编号
	
	当前版本号
	

	更改类型
	□新增  □修改  □作废
	更改后版本号
	

	提出更改的部门
	
	编制人
（签字/日期）
	

	更改原因
	

	更改内容
	

	涉及相关文件
	

	涉及的相关部门
	
	会签部门领导意见
（签字/日期）
	

	提出部门对所增、改
文件的合法、合规性论证自查情况
	
责任人：
日  期：
	是否对师生的权利
和义务做出了新的
规定或调整
	□否
□是，请列出条款序号


	提出部门分管领导
审核意见
（签字/日期）
	

年    月    日
	提出部门主要负责人
审批意见
（签字/日期）
	

年    月    日

	校办对表单格式审查
（只针对新增四阶表单）
	

年    月    日
	校办（法务）
合法、合规性审查意见〔修订二阶或新增（含重大修改）三阶文件〕
	

年    月    日

	校领导审批意见
（签字/日期）
	
年    月    日
	规划与质量办公室  意见
（签字/日期）
	年    月    日

	会议决定情况记录
	文件于      年    月    日，经第      次              会议审议通过。

	发文公布记录
	文件于      年    月    日发布，  文号：上建桥院规〔      〕    号



备注：四阶文件（表单）和二级学院内部文件增改的最后审批人为部门（学院）主要负责人。
保存期限：一年
