
哈尔滨工业大学（威海）

学校发文审批行权公示

职权名称 学校发文审批

行使主体 学校办公室 职权类别

职权依据 哈尔滨工业大学（威海）发文管理办法

条件标准

（一）确需行文；

（二）行文方式妥当；

（三）符合行文规则和拟制公文的有关要求；

（四）公文格式符合《党政机关公文处理工作条例》和《党政机关公文格

式》规定。

所需材料
1.哈尔滨工业大学（威海）发文稿纸

2.文件初稿

基本

程序

流程

1. 拟稿人拟稿，填写发文处理单

2. 拟稿单位负责人核稿

3. 相关部门领导会签

4. 分管领导审核

5. 校办核稿

6. 校办主任审核

7. 校领导签发

8. 学校办公室编号、缮印

9. 学校办公室用印

公示方式 部门网站、指引手册 监督电话 5687585

附件 《哈尔滨工业大学（威海）公文制发流程图》



附件

哈尔滨工业大学（威海）公文制发流程图
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哈尔滨工业大学（威海）

印章使用审批行权公示

职权名称 学校印章使用审批

行使主体 学校办公室 职权类别

职权依据 《哈尔滨工业大学（威海）印章使用管理办法（修订版）》

条件标准
（一）有明确需求；

（二）审批单填写完整；

（三）审批流程完整。

所需材料

1.哈尔滨工业大学（威海）用印审批单/哈尔滨工业大学（威海）证件类

（复印件）使用申请表

2.用印材料

基本

程序

流程

1. 用印人填写用印审批单

2. 归口单位负责人审核签字

3. 相关单位负责人审核会签

4. 分管校领导或授权的部门负责人审核签字

5. 校办用印

公示方式 部门网站、指引手册 监督电话 5687200

附件 《哈尔滨工业大学（威海）印章使用流程图》

http://my.hit.edu.cn/oa/application/oa/information/view/news_list.jsp?deptName=


附件

哈尔滨工业大学（威海）

印章使用流程

一、“中共哈尔滨工业大学（威海）委员会”印章使用流程

（一）以党委名义上报和下发的公文及重要函件等

（二）组织发展（入党志愿书）

（三）政审

1．副处级以上人员政审

2．其他人员政审

主管校领导

签 发

学校办公室

编号、打印、校对
用党委印

填 发 文

稿 纸

拟稿单位负责人

（或授权）审核
学校办公室

核 稿

学校办公室

主任审核

填 用 印

申 请 单

主管校领导

授 权

党委工作部负责人

（或授权）审批

用党委印及

主管领导印

填 用 印

申 请 单

党委工作部负责人

（或授权）审核

填 用 印

申 请 单

基层党委负责人

（或授权）审批

主管校领

导审批

用党委印

用党委印



（四）党委表彰

二、“哈尔滨工业大学（威海）”印章使用流程

（一）以学校名义上报和下发的公文及重要函件等

（二）职称证、全员聘用的聘书、离退休证、学生证等

（三）需要学校开具的毕业证明、学位证明、结业证明、肄

业证明、进修证明等

主管校领导

签 发

学校办公室

编号、打印、校对
用校印

填 发 文
稿 纸

拟稿单位负责人

（或授权）审核

学校办公室

核 稿

学校办公室

主任审核

分别由教务处、研究生处、继续教育学

院等部门负责人（或授权）审核
用校印

填 用 印

申 请 单

主管校领导

审 批

分别由人力资源处、教务处、研究生处、继续教

育学院等部门负责人（或授权）审批

主管校领导

授 权

填 用 印

申 请 单

分别由党委工作部、学生工作处等部

门负责人（或授权）审批 用党委印

主管校领导

授 权

填 用 印

申 请 单

用校印



（四）毕业生登记表、学位论文答辩情况表

（五）校级奖励证书、奖状、社会团体人选推荐

（六）各类聘书，如兼职教授、客作教授等

（七）学校出具的各类证明，如工资证明、在职证明等

（八）学校各部门的报告、申请、报表等

填 用 印

申 请 单

人力资源处负

责人审批 用校印
教职员工所在单位

负责人（或授权）审核

填 用 印

申 请 单
用校印

部门负责人

（或授权）审核

主管校领导

审 批

分别由学生工作处、教务处、研究生处

等部门负责人（或授权）审批 用校印

主管校领导

授 权

填 用 印

申 请 单

主管部门负责人

（或授权）审批
用校印

主管校领导

授 权

填 用 印

申 请 单

填 用 印

申 请 单

主管校领导

审 批
用校印

分别由人力资源处、教务处、研

究生处等部门负责人审核



（九）教学、科研等部门上报的各类材料、申请项目、课题、

基金及成果推荐等

（十）申请专利、知识产权、著作权等

（十一）用于科研、财务及法律诉讼等方面的各类委托书

（十二）购置教学、科研进口仪器设备办理海关免税及相关

业务申请

填 用 印

申 请 单

主管校领导

授 权

分别由教务处、研究生处、科技发

展处等部门负责人（或授权）审批 用校印
用印单位负责人

（或授权）审核

资产管理处负责人

（或授权）审批
用校印

填 用 印

申 请 单

分别由科技发展处、财务处、纪检

监察办公室等部门负责人（或授权）审批 用校印

主管校领导

授 权

用印单位负责人

（或授权）审核

填 用 印

申 请 单

科技发展处负责人

（或授权）审批
用校印

填 用 印

申 请 单

主管校领导

授 权

用印单位负责人

（或授权）审核



（十三）办理出国留学基金申请

1．教师

2．学生

（十四）办理出国审批手续、申请国际化基金

（十五）办理外事方面的邀请函及留学生来华手续

（十六）贷款合同、财务决算、财务报表、个人公积金提取

（十七）车辆年检、办理牌照、保险索赔等

用校印

人力资源处负责人

（或授权）审批
用校印

填 用 印

申 请 单

教务处、研究生处负责

人（或授权）审批

（或授权）审批

用校印
填 用 印

申 请 单

用印单位负责人

（或授权）审核

填 用 印

申 请 单
用校印

国际合作处负责

人（或授权）审

核

主管校领导

审 批

用印单位负责人

（或授权）审核
填 用 印

申 请 单

主管校领导
授 权

用校印
财务处负责人

（或授权）审批

用印单位负责人

（或授权）审核

填 用 印

申 请 单

主管校领导

授 权

国际合作处负责人

（或授权）审批

用印单位负责人

（或授权）审批

填 用 印

申 请 单
用校印



（十八）购置新车、车辆过户、车辆报废

（十九）校办企业的资产评估、投资项目、工商年检等

（二十）基建工程、报建材料、工程备案、土地划拨、承诺

书、固定资产投资报表等

（二十一）期刊、报纸年审、部门单位年检

（二十二）各类专家推荐申请表

三、“哈尔滨工业大学（威海）”钢印使用流程

（一）工作证、职称证、全员聘用的聘书、离退休证、学生

证等

主管校领导

审 批用校印

填 用 印

申 请 单

用印单位负责人

（或授权）审核

资产管理处负责人

（或授权）审核

主管校领导
审 批

用校印
用印单位负责人

（或授权）审核

填 用 印

申 请 单

用校印
部门负责人

（或授权）审批

填 用 印

申 请 单

主管校领导

审 批
用校印

规划建设处负责人

（或授权）审核

填 用 印

申 请 单

分别由归口管理的职能部处负

责人（或授权）审批
填 用 印

申 请 单
用校印

部门负责人（或

授权）审批



（二）需要学校开具的毕业证明、学位证明、结业证明、肄

业证明、进修证明等

四、“哈尔滨工业大学（威海）合同专用章”使用流程

（一）由法人代表签订的协议、合同等

（二）由法人代表委托主管校领导签订的协议、合同等

（三）由各单位签订的其它协议、合同等

1.科研经费支出的项目采购协议、合同等

（1）5 万元以上（含 5 万元）20 万元以下

分别由教务处、研究生处、继续教育学

院等部门负责人（或授权）审核
用钢印

主管校领导

审 批

填 用 印

申 请 单

分别由人力资源处、教务处、研究生处、继续

教育学院等部门负责人（或授权）审批
用钢印

主管校领导

授 权

填 用 印

申 请 单

法人代表

审 批

用印单位负责人

（或授权）审核

用合同

专用章

法律部门审

核

填 用 印

申 请 单

填 用 印

申 请 单

主管校领导

审 批

用印单位负责人

（或授权）审核

用合同

专用章

法律部门审

核

填 用 印

申 请 单

用印单位负责人

（或授权）审核

法律部门审

核

科技发展处

负责人审批

审 批

用合同

专用章



（2）20 万元以上（含 20 万元）50 万元以下

（3）50 万元以上（含 50 万元）

2.其它经费支出的 5 万元以上（含 5 万元）的项目采购合同、

协议等

五、校领导名章使用流程

主管部门负责人

（或授权）审核

填 用 印

申 请 单

主管校领导

（或授权）审批

用校领导

名 章

填 用 印

申 请 单
用印单位负责人

（或授权）审核

法律部门

审核

科技发展处负

责人审核

审 批

用合同

专用章

主管校领导

审 批

填 用 印

申 请 单

用印单位负责人

（或授权）审核

法律部门审

核

主管校领导

审批

审 批

用合同

专用章

填 用 印

申 请 单
用印单位负责人

（或授权）审核

法律部门

审核

科技发展处负

责人审核

审 批

校长审

批

主管校领导

审核

用合同

专用章

分别由归口管理的职能部处负

责人（或授权）审批



哈尔滨工业大学（威海）

合同法律审核流程公示

职权名称 学校合同法律审核

行使主体 学校办公室印信法务办公室 职权类别

职权依据 《哈尔滨工业大学（威海）合同管理及内部控制暂行办法》

条件标准
1.经济往来的合同（不含军口、保密类合同）；

2.经过归口管理部门预审。

所需材料 合同原件、复印件、电子版

基本

程序

流程

1. 合同承办单位拟写合同，经费负责人初审；

2. 通过归口部门的职责审核；

3. 重要合同经过分管校领导审核签字或附会议纪要；

4. 提交法律审核；

5. 不同类别合同归口用印。

公示方式 部门网站、指引手册 监督电话 5677246

附件 《哈尔滨工业大学（威海）合同管理及内部控制暂行办法》



附件

合同法律审查流程图

合同承办单位拟定合同文本

采购类合同 其他类合同 重大类合同

提交科技处系统

审查

合同归口管理部

门初审

校领导审核签字

或会议纪要

校办法务室

法律审查

校办法务室

法律审查

校办法务室法律

审查或委托审查

学校合同印章或

学校法人章

科技处加盖科技

合同章

5 万元以下院系行政章

5 万元以上学校合同章

学校合同印章或

学校法人章

提交资产处系统

审查

审查

校办法务室

法律审查

科研类合同

合同承办单位

负责文本保管及合同履

行

合同履行出现异常及

纠纷处理法律事务室介入
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