印章使用管理工作流程图
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印章使用管理工作流程图说明
	序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	办理地点和时间
	承诺办结期限
	投诉举报电话和地址

	1
	院长、党委书记、党委副书记、团委书记
	审核、签字
	院党政办秘书、学工办主任、团委老师
	院长办公室
工作日
	1个工作日
	83828023

党委办公室

	2
	党政办主任、学工办老师
	实施
	院党政办秘书、学工办主任、团委老师
	办公室
	1个工作日
	83828023

党委办公室


团委副书记确认后用章，并做好原始材料的保留和记录。





专人验收并签字





使用资金后填写报销单





院学工办副主任确认后用章，并做好原始材料的保留和记录。





学院印章管理与使用申请








需使用者书面注明用途








补充、完善








材料是否齐全





否





是





院党委书记审核、签字





院党委印章





院行政印章





院长审核、签字





院学工办印章





院党委副书记审核、签字





院分团委印章





院团委书记审核、签字





院党政办公室秘书确认后用章，并做好原始材料的保留和记录。





院党政办公室秘书确认后用章，并做好原始材料的保留和记录。





院学工办副主任确认后用章，并做好原始材料的保留和记录。





团委老师确认后用章，并做好原始材料的保留和记录。








