
印章使用与管理

（一） 以学校名义上报或下发的公文、函件等

（二）各类学历证件及证书

1．

秘书编号、文印室打印

秘书核对用印

办公室主任签字

秘书核稿

公文、函件用印

书记/校长签发或授权分管校领导签批

学生证、毕业证、学位证、结业证等证件用印

主管部门审核提交名单

本专科生由教务处提供学生名单

研究生由研究生院提供学生名单

成人教育由成教院提供学生名单

填写用印申请单

主管部门负责人签字

主管校领导审批

秘书核对用印



2.

3.

（三）教学、科研、人事处、外事处、计财处等部门上报的各类材料

工作证、退休证、专业技术职称证用印

人事处审核提交名单

填写用印申请单

人事处负责人签字、盖章

秘书核对用印

秘书核对用印

校级各类荣誉证书、奖状、聘书用印

填写用印申请单

主管部门审核提交名单

报主管校领导签批

主管部门负责人签字、盖章

各部门上报材料（集体和个人的评优、报奖、科研课题、项目申请书、

专利申报书、以学校名议开立银行账户、各类报表等）

填写用印申请单

相关部门负责人签字、盖章

报主管校领导签批

秘书核对用印



（四）以学校名义签订的协议、合同

（五）各类介绍信、各种证明

（六）教职工、学生办理出国手续

以学校名义签订的协议、合同用印

填写用印申请单

主管部门负责人签字、盖章

报主管校领导签批

秘书核对用印

各类介绍信（因公出差等）、各种证明（学历证明、

在职证明、工资证明等）用印

填写用印申请单

所属单位负责人签字、盖章

秘书核对用印

教职工、学生办理出国手续用印

个人填写申请单（公安局发）

填写用印申请单

所属单位负责人签字、盖章

外事处负责人签字、登记备案

主管校领导签批

秘书核对用印
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（七）海关进口仪器设备手续

山西师范大学用印申请单

申请用印人

姓 名
申请人单位 用印时间

申请用印

内 容
份 数

使用公章

类 型

□ 学校公章

□ 校长签名章

□ 学校钢印

□ 其 它

职能部门

（学院）

意见
签名（盖章）：

年 月 日

校领导

意见 签名：

年 月 日

备 注

●学校公章用印具体方法，详见《山西师范大学印章使用程序图》及《山西师范大学印章使

用管理规定》。

海关进口（用于教学、科研）进口仪器设备

手续用印

填写用印申请单

秘书核对用印

报主管校领导签批

设备处负责人审核签字


