商学院印章管理和使用办法

商学院印章主要用于以学院名义向上级机关行文，下级发布决定、决议、通知、规定，正式文件及颁发证书，对外联系重大事宜及其它需要加盖院印的事项。为进一步加强学院用印管理，规范用印程序，特制定本办法如下：

一、商学院印章由院务办公室指定专人保管用印。要安全合法使用公章，不得转借或委托他人保管使用。

二、以商学院名义对外使用印章时，必须经副院长以上的院领导签批。有些重要的事情用印，必须由院长或行政副院长签批。

3、 办公室的印章使用时，需所属办公室主任签字。

4、 院级印章及各办公室印章，使用学院统一印制的印章使用登

记本。不经登记，不得用印。

5、 单独使用领导名章，必须由本人签字同意。

6、 凡是以学院名义签订的与我院财务、经费、设备等有关的协

议书、合同书、担保书等，必须由院主管院长签字，并经财务主管院长签批，方可用印。

7、 特殊情况下领导不在时，院务办主任可以视情况酌情同意使

用院印。待领导回来后，要补办批准手续。

8、 凡使用院印必须由我院正式职工前来联系，否则拒绝用印。

9、 学院将不定期检查学院用印情况，用印记录本每月12月底

一次性存档。
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