盐城工学院印章、介绍信使用工作流程图

（2018年5月修订）





经校领导通过网上办公系统签发





凡以学校名义印发的公文，如盐工、盐工委、盐工发、盐工委办、盐工办等





经相关职能部门负责人审核，分管校领导审批





凡以学校名义向上级部门报送的各类报表





经国际交流合作处、组织部、人事处等部门审核，分管外事的校领导审批








凡申请出国(出境)及办理涉外事项等





备注：除以学校名义上报、下发的各类公文用印外，其他用印均须提供有分管领导签字审批复印件一份。


     





凡涉及对外合作办学、基建、维修、物资采购、科技服务、财产租赁、捐赠、投资、国际交流、后勤保障等以学校名义对外签订的合同（协议）





“盐城工学院合同专用章”请到总会计师办公室综合科登记编号、审核、用印、存档


（行政楼203，88261806）





“盐城工学院”印章请到校办综合科登记、用印、留存


（行政楼816，88298666）





经总会计师办公室法律审查后，按照学校合同管理办法规定程序用印


与企事业单位签订统一使用“盐城工学院合同专用章”


与政府部门签订可使用“盐城工学院”印章





党委印章请到党办综合科登记、用印、留存


（行政楼828， 88298020）





行政印章请到校办综合科登记、用印、留存


（行政楼816，88298666）





校办主任审批





学校公车办理年检、保险等





经科技产业处审核、备案，分管科技的校领导审批





经教务处、继续教育学院编制名册，部门负责人审核并指定专人承办，分管校领导审批





申报科研项目、科研成果、专利申请等





各类毕业证书、学位证书及成绩单





凭部门介绍信、有部门负责人签名的证明转开





对外联系工作的介绍信、证明





经有关职能部门负责人审核，分管校领导审批





经人事处或所在二级学院证明，分管校领导审批





经财务处审核，分管财务的校领导审批





以学校名义出具的奖状、证书、聘书、证件、协议书等








校内师生身份或其他事项证明





以学校名义办理贷款，开设银行帐户等
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