
用印流程图： 
 

1、一般工作事项用印： 

 

 
 

 

部门拟稿 

拟稿单位领导审核 

部门会稿 会稿单位领导审核 

校办秘书核稿 

校办秘书周转 校办主任审核 

校领导批示或会签 

校办秘书编号 

文印室印制、发布 

用印室盖章、存档 

印发公文 

校办秘书周转 

 

拟稿部门办结/归档 

  

事项性请示报告材料 

  



2、常规工作事项用印： 

 

用印人/用印单位申请 

拟稿单位领导审核 

部门审核 

被授权部门领导签批 

用印室盖章、存档 


