
四川信息职业技术学院公章使用流程图
注：在校证明模板、用印审批单、经济合同会签表均可以在学院党政办网站资料下载处下载（如用印数量教大，请提前与学院党政办预约，定时用印）

学生教育、管理方面的相关

文件及材料

学生在校证明 填写在校证明模板打印签字用印

入伍政审、雨露计划、生源

地贷款、建档立卡等材料

辅导员或系部负责人签字确认用印

学生证、学历证、毕业证、获

奖证书、竞赛申请及其他资料

填写用印审批单
用印系部负责人或职能

部门负责人签字用印

教职工个人各类证明、公积

金、保险、介绍信及其他等
填写用印审批单 部门负责人签字 职能部门负责人签字用印

以学校名义报送的各类公函、报

告、报表；签订合同、项目建设、

成果申报、招投标等资料；开具

三证、法人身份证；其他学校重

要资料等

按照经济合同管理办法程序，填写经济合同会

签表用印
签订经济合同

填写用印审批单 部门负责人

签字

职能部门负

责人签字

分管院领导或主要

领导签字用印


