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泰山学院校级印章用印流程

.

各类公文函件

各类合同书、协议书

部门常规业务报表材

各类证书、证件等

等大批量材料

师生出国、出境材料

各类因私因公“证明”

毕业证书、学位证书

复印件、翻译件

法人证、机构代码证、

法人身份证及复印件

按公文处理程序执行

法律顾问及发规处审核

部门审核

其它特殊用印

主管部门造册、审核，指

定专人一次性办理

组织部或外办审核办理

教务处审核，翻译件经由

外事办审核

经领导本人同意

复印件上必须载明用途、

日期，档案室审核

学校领导名章
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主管部门签字，盖章


