
报告作废说明： 

1、 已盖章的报告申请作废 

1）盖章方式：手工章  

示例：因为 XXXX（原因）导致 XXX（客户名字）不在需要这份 XXXX（报告文号：中兴华 X字 XXXX 年 XXXXXX

号）的报告，且项目组未将该份实体报告提供给 XXX（客户名字），现因该份报告已盖章，盖章方式为：手工

章，故申请作废该份报告，已盖章报告现在已全部存放在：北京总所/办公室 XXX（保管人姓名）手中[注] 

注：实体报告只需要返还每份报告的首页（带报告号的那页）和签字注师页 

 2）盖章方式：电子章 

示例：因为 XXXX（原因）导致 XXX（客户名字）不在需要这份 XXXX（报告文号：中兴华 X字 XXXX 年 XXXXXX

号）的报告，且项目组未将该份电子报告以任何方式提供给 XXX（客户名字）[注]，现因该份报告已盖章，盖

章方式为：电子章，故申请作废该份报告，已盖章报告现在已全部存放在：项目组（项目组负责人名字）手中 

注：若报告已经提供给客户，请确定客户不会使用该报告在作废 

2、 未盖章报告申请作废： 

示例 1：因为 XXX（客户名字）不需要这份 XXXX（报告文号：中兴华 X字 XXXX 年 XXXXXX 号）的报告，且

该份报告未盖章，故申请作废该份报告 

示例 2：因为 XXXX（原因）导致 XXX（客户名字）不在需要这份 XXXX（报告文号：中兴华 X 字 XXXX 年

XXXXXX 号）的报告，且该份报告未盖章，故申请作废该份报告 

请根据实际情况，复制示例修改并填写在报告作废说明处！ 

 


