
滁州学院用印流程图 
 

 

一、公文用印流程 

公文 

 

按公文处理程序印制成文 

 

  拟文单位持滁州学院发文稿纸凭校领导签字用印 

 

二、报表、银行汇兑单据等用印流程 

报表、银行汇兑单据等 

 

填表人或经办人签字 

 

填报单位负责人审核签字 

 

将报表及用印申请表送主管校领导审批签字 

 

持用印申请表用印 

注：各类常规性部门报表、入党考察材料、毕业生登记表、教师资格

证申请表、“专升本”报名表、国家助学贷款等大批量材料，主管部门统一

收齐，负责人审核签字后用印。 

 

三、合同用印流程 

各类合同、协议书、意向书、备忘录、鉴定证书、聘书等 

 

填写用印申请表，承办单位负责人审核签名 

 

校党政主要负责人或经授权的负责人签字 

 

     持用印申请表用印 

 



四、成绩单用印流程 

学生成绩单 

 

在校生成绩单                       已毕业学生成绩单 

 

全日制在校生    成人函授生       出国留学用  档案馆出具成绩单复         

成绩单         成绩单           成绩单，  印件，用档案馆印章 

 

教务处开具，  继续教育学院开具，  教务处开具， 

用教务处印章  用继续教育学院印章  用教务处印章 

                                  

                                 外事办审核翻译件 

                             

                                 根据申请学校要求 

                           

用教务处印章     学校印章（填写用印申请表） 

 

五、申报科研项目、科研成果、科研奖励及专利申请等用印流程 

相关材料 

 

填写用印申请表，科研处负责人审核签字 

 

分管校领导审批签字 

 

持用印申请表用印 

 

六、各类证书、证件、奖状等用印流程 

各类证书、证件、奖状等 

 

承办单位造册编号 

 

填写用印申请表，负责人审核签字 

 



分管校领导签发 

 

持用印申请表用印 

 

七、各类证明用印流程 

各类证明材料 

 

单位负责人审核签字并盖章 

 

责任单位审核签字并盖章 

 

用印或开具证明 

 

八、因公、因私出国（境）申请、登记、审查、证明等用印流程  

相关材料 

 

填写用印申请表，外事科（组织部、人事处）负责人审核签字 

 

分管校领导签字 

 

持用印申请表用印 

 

九、其它未尽事宜用印流程 

拟定材料 

 

填写用印申请表，所在单位或责任单位负责人审核签字 

 

主管校领导签字或经授权的单位负责人签字 

 

持用印申请表用印 


