
红头文件
在OA系统
中办结发

文手续

秘书办

出文

以学校名义发出的证书、证

明、证件、请柬、奖状等

相关职能部门审批
（在OA或智慧服务中心申请用印时

须注明事由、份数、名单等）

科研项目申请、成果申报、

专利申报等文件
科学技术发展研究院审批

对外签署的协议等法律文件

1.原则上，只需加盖相关职能
部门合同专用章。
2.无对应职能部门的，请咨询
法制工作办公室。
3.确需加盖学校法人签章的，
由相关职能部门在OA或智慧服
务中心审批。
4.以学校名义签订的文件，由
分管相关事务的校领导审批。

各职能部门需用印文件
各职能部门主要负责人审批
(如微信公众号用印凭宣传部审批表)

学院电信等办公室

日常行政事务
学院领导审批

学院重大事项材料 材料须分管校领导签字

湖北大学介绍信
各单位主要负责人在报告上签

字签章或在系统中审批
(须注明事由、去往单位、人数等)
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用印地点：综合楼九楼924室            联系电话：027-88666387
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