吉首大学学工部印章管理制度

为加强印章管理，确保印章使用安全、规范，制定本制度。
一、用印范围
1、本部门制发的公文，与有关部门联合制发的公文；
2、各类担保书、承诺书、协议书、合同等契约；
3、各类报表和有关审批事项；
4、以本部门名义对外提供的各种材料、资料、数据

5、以本部门名义颁发的资格证书、荣誉证书、奖状等证明文书；
6、本部门介绍信；
7、向上级或其他部门上（申）报计划、项目等需经本部门认可或同意的有关文书；
8、按规定需单位证明的个人事项；

9、经部领导批准的其他用印事项。

二、用印审批
1、公文类用印：编有文号的本部门制发的、与外单位联合发文等公文需由部领导签发；
2、契约类用印：项目、资金等担保书、承诺书、协议书和各类合同等重要事项由分管部长向部长报告后，由部长批准。
3、各类报表和审批事项用印：日常报表、一般审批事项由各科室主要负责人审批，重要报表、重要审批事项由分管部长或部长审批；
5、各类材料、资料、数据用印：以本部门名义对外提供、上报上级的各种材料、资料、数据等由分管部长审批；

6、各类证明文书用印：属科室业务工作范围内的，由各科室主要负责人审批；属全校性的、重要事项的，由部长审批；所有证书、奖状等证明文书用印都必须提交相关文件资料；
7、介绍信用印：一般事项由办公室审批，重要事项由分管部长审批；空白介绍信必须经部长审批；
8、向上级或其他部门上（申）报计划、项目等，需经本部门认可或同意的有关文书用印：由部长审批；

9、因私用印：一般事项由分管部长审批，重要事项由部长审批。

三、用印审查

凡用印由印章管理员进行审查，符合本制度规定方可用印，否则不得用印；公文用印应带原稿，按规定份数盖章，多余份数不予盖章；空白纸张不得盖章；对用印过程中发现的疑问和问题应先暂停用印，及时上报部长处理。
四、用印登记

部办公室置用印登记簿，对所需加盖印章的事项进行登记，注明盖章日期、部门、内容、经办人、审批人等内容，以便备查，经办人、审批人必须签字，不得代签。已经部领导签发的本部门单独行文、与外单位联合行文的用印，登记时由经办人签字，审批人可不再签字。
五、印章保管

印章由部办公室集中管理。指定专人保管（监印）；其他科室印章、专用章由相关科室指定专人保管（监印）。管理（监印）人如因病、因事外出，由部领导指定专人代管。指定专人保管，存放印章的处所必须加锁，不得将印章随意乱放或存放处不加锁；印章不得随身携带，特殊情况需携带的，须经部领导批准。管理人员要有高度的工作责任心，认真管理印章。印章用完，应及时入锁，以确保安全。印章要保持清洁，以确保用印质量。

六、印章销毁

印章因机构撤销或因质量问题无法正常使用及其他原因需废用的，应将印章送校办登记注销，任何人不得自行处理。
本制度所指印章为本部门公章、电子印章，各科室公章的管理可参照本制度执行。

