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江设办字〔2018〕3号

关于印发

《江汉大学设计学院公章使用和管理办法》

的通知
各系（部）、教研室、部门：
经学院研究同意，现将《江汉大学设计学院公章使用和管理办法》印发给你们，请遵照执行。
江汉大学设计学院
2018年11月27日

江汉大学设计学院公章使用和管理办法

第一条  公章是学院各项管理活动中行使职权的重要凭证和工具，为保证公章规范使用和安全管理，进一步规范行政工作办事程序，结合学院实际，制定本办法。

第二条　本办法所称公章系指经学校和学院审批、在指定部门备案的各类实体印章。包括“江汉大学设计学院”“中共江汉大学设计学院委员会”“江汉大学设计学院党政办公室”“江汉大学设计学院教学办公室”“江汉大学设计学院学生工作办公室”“江汉大学设计学院工会委员会”“江汉大学设计学院合同专用章”“江汉大学现代艺术学院财务专用章”和“法人章（周中斌印）”等公章。   

第三条  公章所在部门须指定公章专管人员。“江汉大学设计学院”公章管理在党政办公室，学院院长、常务副院长和党政办公室主任分别为公章使用管理的第一责任人、第二责任人和直接责任人；“中共江汉大学设计学院委员会”公章管理在党政办公室,学院党委书记、党务干事为公章使用管理的第一责任人和直接责任人；“江汉大学设计学院工会委员会”公章管理在党政办公室，学院工会主席、工会福利委员为公章使用管理的第一责任人和直接责任人；“江汉大学设计学院党政办公室”公章管理在党政办公室，学院常务副院长、党政办公室主任为公章使用管理的第一责任人和直接责任人；“江汉大学设计学院教学办公室”公章管理在教务科研管理办公室，学院教学副院长、教务科研管理办公室主任为公章使用管理的第一责任人和直接责任人；“江汉大学设计学院学生工作办公室”公章管理在学生工作办公室，学院党委副书记、学生工作办公室主任为公章使用管理的第一责任人和直接责任人；“江汉大学设计学院合同专用章”“江汉大学现代艺术学院财务专用章”和“法人章（周中斌印）”公章管理在财务部，学院常务副院长、财务部主任为公章使用管理的第一责任人和直接责任人。
第四条  公章使用管理实行审批责任制，谁审批，谁负责。学院主要领导、分管领导及管理人员须严格依照管理权限和程序对公章使用申请进行审批。

第五条  公章专管人员须安全妥善保管公章，保存公章使用、移交管理、临时代管等书面记录。未经学院主要领导、分管领导批准，不得在指定地点之外存放和使用公章。公章如有遗失，应保护现场、及时汇报、配合调查。

第六条  公章专管人员须认真核对公章使用申请等审批手续和文件材料，做好用章登记。如无学院主要领导、分管领导签字，不能使用印章，严禁擅自使用公章。严禁在空白介绍信、空白信笺、空白纸等无具体内容的凭证或纸张上加盖印章。

第七条  公章专管人员须规范盖章,做到位置恰当、盖年压月、字组端正、印迹清晰。

第八条  公章使用应在各分管办公室内，不得擅自委托他人代管，不得将印章携带出学院行政办公室以外使用。

第九条  因公章使用管理不善而造成严重后果或恶劣影响的，学校、学院根据情节轻重给予相关责任人相应处分。

第十条  本院教职工或学生违反用章规定，骗取盖章、盗用公章的，学院根据情节轻重给予相应处分。涉嫌触犯刑事法律的，移交司法机关处理。

第十一条  印章专管人员要对用印留存的材料定期进行编号、整理、立卷归档。

第十二条  印章破损需重新刻制印章，由用印部门提出申请，经学院主要领导审批后，报送学校办公室审批，办理重新刻制，并将旧印章报送学校机要室封存。

　  第十三条  印章因损坏、单位撤销、名称更改等原因终止使用的，必须在收到学校发文后十日内上缴学校机要室，统一由学校档案馆封存。
江汉大学设计学院综合管理办公室
        2018年11月27日印发




