附件1
刻章、换章、补章程序流程图
 (
党政办公室归档旧章
申请单位启用新章
) (
党政办公室拟写启用通知
) (
申请单位将新章、旧章一并交回党政办公室，
留下印模，签字
) (
申请单位凭党政办公室开具的介绍信到制定地点
刻制
) (
校领导签批意见
) (
提交刻章、换章
或补章申请
)




















附件2
刻制印章申请单

	申 请 单 位
	
	经办人
	

	申请单位负责人
审       批
	

	申请单位主管校领导
审      批
	

	党政办公室主管校领导
审      批
	

	申  请  书
党政办公室：





                    申请单位：
                        年   月   日

	刻制印章全称
	
	印模
	


附件3
换发印章申请单

	申 请 单 位
	
	经办人
	

	申请单位负责人
审       批
	

	申请单位主管校领导
审      批
	

	党政办公室主管校领导
审      批
	

	申  请  书
党政办公室：




                    申请单位：
                        年   月   日

	原印章全称
	
	原印章印模
	

	换发印章全称
	
	换发印章
印    模
	


附件4
补发印章申请单

	申 请 单 位
	
	经办人
	

	申请单位负责人
审       批
	

	申请单位主管校领导
审      批
	

	党政办公室主管校领导
审      批
	

	申  请  书
党政办公室：




                    申请单位：
                        年   月   日

	补发印章全称
	
	印模
	


附件5
黑龙江工程学院学校印章使用流程图
 (
填写
用印审批
单
)  

 (
已签发公文
)
 (
本单位（部门）负责人签字
（或相关部门负责人签字）
相关职能部门负责人签字
)


 (
校领导签字
（或被
授权人签字）
)


 (
党政办公室加盖公章
)


 (
党政办公室将需要的资料存档
)






注：学校文头纸使用审批同印章使用流程


附件6

印章使用范围

一、学校钢印：用于工作证、学生证、毕业证书、学位证书、结业证书、肄业证书、职称资格证书、退休证、国内访问学者证书等证件的照片压印。
二、学校红印：用于以学校名义上报、下发、平送的公文、报表、通告、公函、聘书、请柬、奖状、合同、协议书、专利申请书、成果鉴定书、项目申报书、成果申报书、计划任务书、职称申报表、工资申报表、学历证明、出国审批表、海关免税申请、控购物资审批表、向外刊登广告、公车年检、购房申请表等。
三、学校学术委员会印章、学校学术委员会主席印章：用于科研项目申报书等。
四、学校学位委员会印章、学校学位委员会主席印章：用于推荐优秀论文、申报学位点、学位证书等。
五、党委书记名章：用于入党志愿书等。
六、校长名章：用于法人委托书、计划任务书、成果申报书、合同等。
七、校长签名章：用于毕业证书、结业证书、肄业证书等。
八、机关处室印章：用于本部门职责范围内的业务工作。
九、研究所、重点实验室印章：用于本所（实验室）业务联系。
十、院系（部）章：用于以院系名义发出的报告、报表、合同、协议书、公函、介绍信等。
十一、黑龙江工程学院文头纸：用于各类证明等。


















附件7
印章使用程序
一、填写用印审批单
用印人根据用印需要及学校使用印章的相关规定，填写“黑龙江工程学院用印审批单”。
二、签批
根据印章用途不同，按照以下几种情况签批：
1．以学校名义发出的公文：党政办公室以校领导签发时的签字为依据，按规定用印。
2．以学校的名义发出的公函：凭校级主管领导签发的公文到党政办公室用印，党政办公室按规定用印。
3．代表学校报送的各类文件材料（报表、申报表、评审材料等）：凭相关部门负责人签字和校级主管领导的签字，党政办公室按规定用印。常规性工作，经校级主管领导授权，由相关部门负责人签字，即可用印。
4．各类证件（毕业证书、学位证书、学生证、工作证、退休证等）：以学校下发的公文或名册为依据，对证件的内容和数目进行核对后，方可用印。
5．各类合同、协议书、委托书、意向书：凭相关部门负责人签字和校级主管领导的签字，党政办公室按规定用印。规范性合同，有固定文本格式的，经校级主管领导授权，由相关部门负责人签字，即可用印。
6．各类证明：凭相关部门负责人签字，党政办公室按规定用印。
7．使用校领导名章、签名章：要根据有关材料的性质，如：代表学校法人意志的材料，需经学校法人代表本人同意，党政办公室按规定用印。
8．同级单位以学校名义报送的文件材料需使用代章时，如：党政之间代章，需经校级主管领导签字，党政办公室按规定用印。
9．银行总汇单据、海关免税报关订单：凭校级主管领导或相关部门负责人签字，党政办公室按规定用印。
10.以学校名义签订的重大经济合同、合作协议、房地产、重大财经、人事事务及和学校利益有关的法律文书：凭校级主管领导签字，党政办公室按规定用印。
11.使用学校文头纸：凭相关部门负责人及校级主管领导签字到党政办公室办理使用。
三、用印
1．监印人员使用印章前，要认真核查“黑龙江工程学院用印审批单”，对领导签批权限及签批意见确定无疑后方可用印。
2．用印后，对重要用印材料、领导批示等有关材料复印后登记留存。



附件8
黑龙江工程学院用印审批单
用印单位（公章）                   编号(审批单存放部门填写)
	用印时间
	

	用何种
印  章
	
	用印
次数
	

	用    印
内    容
	

	部门负责人
 审     批：
	
	校领导
 审  批：
	

	监印人
	

	附  件
	



注：印章种类包括：学校钢印、学校红印、学校学术委员会印章、学校学术委员会主席印章、学校学位委员会印章、学校学位委员会主席印章、党委书记名章、校长名章、校长签名章、机关处室印章、院系（部）章、研究所、重点实验室印章、黑龙江工程学院文头纸等
附件9
授 权 委 托 书
                        编号：

委托人：                      职务： 
受委托人：                    职务：

现委托           作为我方的委托代理人。委托权限如下：
代理我方审核                   等事项。


委托期限：     年    月   日至     年    月    日

（以下空白）

                         委托人： 
                                     年   月   日



