
    研究所公章用于研究所对内、对外发出的文件；研究所与相关单位联合签

发的文件；研究所报出的材料、公函及出具的相关证明；为职工开具的相关证

明及单位介绍信。法人代表名章用于需加盖法人代表章的材料、报表、产品质

量证明书及合格证。

用印审批（所章/法人章）

经办人在外网协同办公平台

发起用印申请

用印部门负责人审核

所务办公室盖章

业务终止

机关职能部门审核

主管所领导审核

是否使用法人
代表名章

法人代表审核

N

Y

注：如不方便线上审核，需办理纸质手续，在所务办公室领取《用印审批单》。

所领导已在盖章材料上签字
的，属于签批材料，无需办理

用印申请即可直接盖章

一些既定事实或日常例行工作材
料，如机关负责人可完全把关
的，可在此环节后直接盖章。
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