河北科技师范学院后勤与国有资产管理处
印章管理规定（试行）
为进一步规范后勤与国有资产管理处印章管理，保障各项工作的顺利开展，制定本规定。
一、总则
本规定所指的印章包括：后勤校产党委印章、后勤与国有资产管理处印章及各下属部门印章。
二、印章刻制、启用与废止
1、后勤校产党委、后勤与国有资产管理处印章，依据学校机构设置文件，由校党委办公室、校长办公室（以下简称校党办、校办）审核后开具介绍信，由公安部门统一刻制。处下属部门的印章以及业务专用章等，由各部门填写《河北科技师范学院印章刻制申请表》（见附件1），处长签字，报分管校领导批准同意后，由校党办、校办按规定办理；任何部门和个人不得私自刻制。
2、印章刻好，根据所属性质，在校党办、校办留印模并由使用处长签字备案后，方可启用。主要负责人变更，须重新到校党办、校办压模签字。
3、因机构名称变更、调整、印章磨损等需要重新刻制印章，按第1条办理。旧章由校党办、校办收回，移交档案馆统一保存。
三、印章管理
1、综合科办公室负责处党政印章的管理使用。
2、各部门的印章自行管理使用，部门主要负责人是本部门印章管理的第一责任人。
3、印章必须妥善保管，严禁携带印章离开办公地点，用印后及时放回原处。如遇特殊情况需携带印章外出，须经处长（本部门主要负责人）批准。
4、印章管理人员必须严格执行审批手续和用印登记制度。用印前加以审核，手续完备方可用印。
5、印章管理人员要对印章使用登记表按年度整理归档。
四、印章使用
1、处公文用印：拟文部门持处长签发签字→填写用印登记表→处综合科办公室核对用印。
2、无需正式行文，但需加盖处印章的上报材料、函件、报表、奖状等，承办部门填写用印登记表→分管处领导在登记表上签字确定→处综合科办公室核对用印。
3、以处名义签订的合同、协议等用印：小型立项维修工程、劳务派遣协议、聘用合同、承包协议、电梯维保合同等日常工作所需签订合同或协议，由承办部门填写用印登记表→分管处领导在登记表上签字确定→处综合科办公室核对用印;
大型工程项目及重要、特殊、金额巨大的合同或协议，由承办单位持处领导签字的合同或协议→填写用印申请表→单位负责人审核签字→→填写用印登记表处→综合科办公室核对用印。

无负责人签字的合同协议，不加盖处印章。
4、对外刊登广告、声明等用印：承办单位拟稿→填写用印申请表→单位负责人审核签字盖章→分管处领导审核签字→处长批准签字→填写用印登记表→处综合科办公室核对用印。
5、涉及个人事项的各类证明、介绍信等用印：本人提出申请→所在部门或人力资源部出具证明材料→填写用印登记表（无证明则带领人员填写）→处综合科办公室核对用印。
6、其它特殊事项用印：填写用印申请表→所在部门负责人审核签字盖章→处综合科办公室审批→分管处领导（或处长）批准签字→填写用印登记表→处综合科办公室核对用印。
7、签字章需经本人审批后方可用印。
五、有下列情况之一者，不予用印：
    1.纯属个人事务不应加盖印章的。
    2.空白信笺、介绍信等无具体内容的凭证、纸张。
    3.不符合本规定要求的证书、证件、合同、协议、文件、函件、材料、报表等。
4.落款名称与印章不一致的各种材料。
5.其他不应用印的情况。
本规定由处综合科办公室负责解释，自印发之日起执行。
                           二〇一七年二月二十七日
