上海外国语大学
校级行政印章使用基本流程






















































申请单位或职能部处审核


（负责人签字、加盖公章）








紧急情况下，如果校领导


无法签署用印意见


（校办主任签批）





常规材料





非常规材料





到校长办公室主页“资料下载”一栏下载


《上海外国语大学行政印章使用登记表》





申请单位或职能部处审核


（负责人签字、加盖公章）








主管校领导审核


（校领导签批）





校长办公室登记、办理用印手续


（虹口校区行政楼601室）





用  印





填写用印事由、种类及数量等内容








