上海外国语大学
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1、以学校名义上报或下发的各类公文














由主办单位拟稿（必要时有关单位会签），各职能部门审核，主管校领导签发后编发文号、印制文件后用印





2、各类证件、证书等常规材料








经相关职能部门审核、签字，特殊情况经主管校领导同意，由职能部门派专人携带名册或批件到校办用印





3、以学校名义签订的合同、协议，各类申报材料、报表、申请等重要文件








经相关职能部门审核、签字，报主管校领导同意后，由职能部门派专人到校办用印





4、上报上级部门或组织的各类专家名单或重要社会兼职





经相关职能部门审核、签字，报主管校领导同意后，由职能部门派专人到校办用印





5、在外刊登广告、声明等





按事项由申请单位经办人拟稿，部门负责人核稿签字，报主管校领导同意后，到校办用印





经相关职能部门审核、签字，报主管校领导同意后，由职能部门派专人到校办用印





6、机动车辆年审、减免公路使用税等











7、其他特殊情况














经校办主任审核，报主管校领导同意后，到校办用印








