
南通大学生命科学学院文件

通大院生〔2021〕3号
南通大学生命科学学院院级印章使用管理细则
为进一步规范学院院级印章管理，根据《南通大学行政印章管理规定》（通大办〔2017） 5号）文件精神，结合学院实际情况，制定本细则。
一、本细则所指的院级印章包括
1.“中国共产党南通大学生命科学学院委员会”印章；
2.“南通大学生命科学学院”印章；
3.学院党政主要负责人签名章。
二、印章的管理和使用
1.院级印章由学院办公室专人妥善保管和使用，印章存放须安全可靠；印章无特殊情况未经批准不得带离办公室，因特殊情况需在办公地点以外用印的，须事先经院主要领导批准，且印章管理人员须在用印现场监督使用。
2.印章应及时维护，盖印时应注意位置恰当，骑年盖月，字组端正，图形清晰美观。
3.使用印章时一律办理用印登记，填写《生命科学学院用印登记簿》，对用印日期、用印事由、批准人和经办人等进行详细登记，登记簿保留20年。
4.使用学院党委印章应由院党委书记批准同意，根据分管工作需要可授权党委副书记或其他院领导，被授权人不可再授权其他人员。
5.使用院行政印章应由学院行政或党委主要领导批准同意，根据分管工作需要可授权分管领导，被授权人不可再授权其他人员。使用院党政主要领导签名章须经领导本人批准同意。
  三、学院院级印章使用范围
1.向学校报送的请示、报告等；
2.办理申请使用学校公章、钢印、校领导签名章的用印审批表；
3.与校外单位联系、商洽工作的介绍信、公函；
4.其他需要加盖学院印章的文件、材料；
除经学校授权外，学院印章不得用于对外签署合同、协议、承诺、保证等对学校形成约束力的文件。但不具有法律和经济责任的框架协议、因履行本学院常规职能开具证明（如开具职工在职证明、开具学生情况证明等）除外。
四、以下情况不予用印章
1.未写清楚用处及正文与存根不一致的介绍信或空白介绍信；
2.空白奖状、证书以及纸张；
3.多处或关键字涂改及字迹不清、文本格式不规范的材料；
4.落款名称与印章名称不符的材料；
5.未经院领导批准同意的。
五、其他规定
1.严格控制院级印章使用范围，不需要印章可以办理的事项，不得使用院级印章。
2.用印应严格执行“一事一登记”。
3.未经学院审批同意，任何人不得刻制含有“南通大学生命科学学院”字样的图章。
4.违反以上规定使用印章的，学院将报学校相关部门，按《南通大学行政印章管理规定》（通大办〔2017） 5号）进行追责及处理。
5.以上未尽事宜参照学校相关规定执行。
六、本细则自印发之日起施行。
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