
印章（证件）使用审批工作流程

备注：1.学校证件、印章、介绍信使用《潍坊学院印章（证件）使用审批单》，
在校园信息门户“下载专区”下载；

2.职工因私出国使用《潍坊学院教职工因私出国（境）使用学校印章（证
件）审批单》，在校园信息门户“下载专区”下载；

3.合同（协议）审批使用《潍坊学院合同审签表》，在学校审计处网站下
载。

使用学校证件、印章（党委章、行政章、

学校钢印、校领导名章等，合同专用章）、

介绍信，填写相应审批单（审签表）

办公室机要科（保密室）

（行政楼 603 室）依审批单办理相应业务

如必要

如必要

申请人所在单位（部门）初核审批

办公室分管主任审批

相关职能部门复核审批

校领导审批
如必要


