印章使用程序示意图














以学校名义上行


下发的公文





经党办或校办


主任审核





校领导签发





党（校）办盖章





办理海关进口仪器设备免税申请





由资产处负责人签字





校办盖章





申请出国审批表





教职工





本科生





研究生





人事处负责人签字





学生处负责人签字





研究生分院负责人签字





校办盖章





到公安机关审批备案、刻印社刻制印章





由党办或校办发启用印章的通知、并留印模备案





如重新刻制印章、将原印章交党（校）办





刻制印章





由本部门提出申请并附印模式样





经主管校领导批准





校办开具刻制印章介绍信





办理工作证、退休证、职称证、聘书等





经人事处负责人审核签字





校办盖章





以学校名义签定的协议、合同





经主管校领导批准签字（或校领导授权主管部门负责人签字）





校办盖章





由主管领导签字





党（校）办盖章





以学校名义上报的各类材料





学生各类获奖证


书及复印件盖章





由学生处审核





校办盖章





毕业证、学位证复印件盖章





由档案室审核盖章





校办盖章





办理学历证明在学证明等





继教学生





本科生





研究生





由教务处、研究生院、继续分院、网络分院负责审核盖章





校办盖章





网院学生





科研申报、鉴定、基金等科研方面材料





主管校领导或科技处负责人签批





校办盖章





行政介绍信





经所在部门批准





到校办开具并盖章





产业部门年检、税务登记等





由产业集团负责人签字





校办盖章





学校人事、教务、科研、后勤、财经等部门报表





经部门负责人签字





校领导签字





校办盖章
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