
金华职业技术学院后勤服务与校园建设中心

印章管理规定
为加强后勤中心印章管理，规范用章程序，做到有章可循，依章办事，使印章管理制度化、规范化，特制订本规定。

一、印章管理

1.本规定所称印章是指金华职业技术学院后勤服务与校园建设中心印章。

2.印章保管人员要加强对印章的管理，存放印章须随时上锁。未经批准，不得将印章携带出办公室。

3.印章保管人员要做到依章办事，根据公务的不同性质和职能，经有关领导批准方可使用，对不符合规定用印者，有权拒绝。严禁以任何理由在空白介绍信和空白表格上加盖公章。

4.建立用印审批制度，除了公文按规定用印外，其他需要使用印章的，使用时一律填写《金华职业技术学院后勤服务与校园建设中心用印登记表》，并由经办人履行审批手续，将用印的文件资料、审批人、用印人登记备查。
二、印章审批

以下事项必须凭主要领导（处长、书记）签发的原件方可加盖公章：
1.牵涉到资金的事项；
2.以处名义向上级和领导汇报的文件、文字材料、报表、重要信息和通讯报道等事项；
3.涉及工程评审、立项、合同、协议等事项；

4.需要处室负责人负责的其他事项。
三、用印责任

1.各单位要加强本单位印章的管理，规范用章程序。各单位使用印章要按规定执行用章审批程序，特别是合同、协议类材料的用章，要严格按学校《合同管理暂行办法》（金职院办〔2009〕34号）文件有关规定执行。

2.实行责任追究制度，即盖章后出现的意外情况由批准人负责，如公章管理人员违规盖章造成的后果由直接责任人负责。 
附件：后勤服务与校园建设中心用印登记表

后勤服务与校园建设中心

二0一四年十一月十二日
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