
印章管理使用工作流程

一、印章刻制

（一）部门申请。

（二）主管领导审批。

（三）机要档案室专人负责刻制并留存印模。

二、印章使用

（一）职工用印

1、相关领导审批。

2、机要档案室盖章并完善用印登记手续。

（二）学生用印

1、学生处或系（部、院）开具相关证明并加盖本部门印章。

2、机要档案室加盖学校行政印章并完善用印登记手续。


