鞍山师范学院印章使用流程


     

                                                                          

                                                                          

                                                                          

                                                                          

                                                                          

                                                                          

                                                                          

                                                                          








    




                                                                                            办公地点：文秘科314室



以学校名义上报材料








部门负责人、主管校领导签字





人事关系证明、出国申请、各类聘书、工作证、退休证、职称证等











人事处负责人签字或部门盖章





填写用印登记簿后用印





领取《鞍山师范学院用印审批单》








职工收入证明、公积金证明等








财务处负责人签字或部门盖章





学生学历、学位、成绩、在校证明等








教务处负责人签字或部门盖章








房屋证明、货币化补贴材料等








资产管理处负责人签字或部门盖章








基建项目、医疗保险等








后勤工作管理处负责人签字或部门盖章








科研申报、成果鉴定、奖励等





科技处负责人签字或部门盖章








留学生、外籍专家涉外公函等





国际交流合作处负责人签字或部门盖章并派专人办理





使用校领导名章





领导本人同意








