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1. 凡学校颁发的工作证、学生证、研究生证、离退休证、招生录取通知书等的用印，必须经职能部门（人事处、教务处、研究生处、继续教育学院等）专人核查准确，由专人送交校办公室，审查无误并登记备案后，方可用印。
2. 毕业证书、学位证书、结业证书、进修证书等的用印，必须经职能部门（教务处、研究生处、继续教育学院）专人核查准确，连同学生名册一并送交校办公室，审核无误并登记备案后，方可登记用印，学生名册留存。
3. 各类上报文件、合同书、协议书、申报材料、统计报表、公函等重要对外函件用印，须经拟文单位负责人和职能部门审查，再送校长签字后，方可用印。
4.涉外信件用印，需经国际交流处负责人审查，报主管校领导签字后方可用印。
5. 各类证明用印，本人应先到有关职能部门开具证明，由部门主要负责人签字，经校办公室审核后，方可用印。
6. 以校办公室名义发出的各类文件或通知，需经校办公室主任签字，方可用印。
7. 各类介绍信用印，需有本人所在单位开具学校统一印制的带有编号的介绍信，并盖单位骑缝章，由单位主要负责人签字，然后到校办公室加盖学校介绍信专用章。
8. 其它特殊情况用印，需经校办公室主任审定签字后，方可用印。


