
附件 1：

山东管理学院人文学院行政印章使用流程

以学院名义印发的公文

及重要材料等

办公室主任核稿、学院院长审核签发

以学院名义签订的协议 承办单位拟文，办公室主任审核，学

院院长签字

各类报表、申报材料 职能部门负责人审核、分管院长或院

长签字

各类奖状、奖励和荣誉证

书等

职能部门负责人审核，分管院长签字

授予院聘兼职、客座、名

誉教授聘书

分管教学院长审核，学院院长签字

在校生证明、毕业证明、

介绍信等

职能部门负责人审核，学院院长签字

办理（补办）各类证件、

银行卡、信用卡等

办公室主任审核，学院院长签字

外出考察、培训、学习、

实习实训等申请文件

分管院长审核，学院院长签字

各类教室、教学仪器设备

租借申请

使用负责人审核，分管院长签字
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