用印申请流程


以学校名义发出的公文





凭发文稿纸分管领导签字





以学校名义发出的一般函件





承办人员填写用印申请单单





办公室主任签字





各种证件、证书、聘书、新生录取通知书


新生录取通知书





业务部门开列名单


并填写用印申请单dan





办公室


主任签字





分管领


导签字





对外签署的


合同、协议





承办部门填写用印申请单





办公室


主任签字





分管领导签字





外文函件





承办部门填


写用印申请单





外事办负


责人签字





分管领导签字





科研项目成果、专利申报





承办部门填写用印申请单





相关部门


负责人签字





分管领导签字





统计报表、工资报


表、职称申报表等





承办部门填


写用印申请单





相关部门


负责人签字





分管领


导签字





住房、工资、


医保等证明材料





经手人填写


用印申请单





相关部门负责人签字、盖章





办公室


主任签字





秘书科核准用印








