
研究所印章使用流程 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

申请用印部门（个人） 

管理相关业务的职能部门 

（承办单位） 

 

、 
日常事务性工作

项目 

职能部门提出相应

申请，列出详细项

目清单，主管所领

导批准授权用印 

主管所领导批准

的授权的用印材

料报综合处备查 

用印人登记 

用      印 

合同、证明、证件、

聘书等 

承办单位复印留底 

出差、联系业务、

开具一般介绍信

等 

填写《用印申请表》

并经所领导签字 

所在部门负责人

签字 

所长或分管所领导在

表（单）上签字 

上报材料、报表、报

关单、项目申请书、

建议书、便函等 


