江西师范大学资产与后勤管理处印章管理办法

印章是行使职权的重要凭证和工具，印章的管理，关系到处务工作的开展，影响到全处的形象与名誉。为保证处务工作的正常开展和维护印章使用的严肃性，使印章管理与使用工作规范化、制度化，特制订本办法。 

第一条  全处所有印章都必须指定专人负责保管或监印，其他人员不能随意动用。

第二条  印章必须妥善保管，不得随便放置。印章的使用，限定在办公室内，特殊情况下需经处领导同意方可在办公室外使用。

第三条  各类文件用印要严格执行有关发文规定，加盖不同类型的印章，未经领导签发不得用印。

第四条  各科室以处名义上报的各种文件或证明，须在经办人、主管负责人签字后方能用印。

第五条  以处名义报送的各种材料及手写便函联系公务等，须填写用印申请表，经处领导批准，方可用印，重要材料底稿应交办公室存档。

第六条  印章在使用时，不准开空白介绍信。

第七条  处长拥有处内各类印章的决定权，办公室负责人要在印章管理与使用中严格把关，避免用印差错，杜绝各种漏洞。
第八条  各类用印都必须登记，写明时间、当事人、经办人、签批人、具体事由、印的名称、印枚数等信息。

第九条  印章的刻制与报废需经处领导同意，由办公室负责人向学校提出申请，按国家法律和学校规定办理相关手续。

第十条  违反本规定造成损失的，对违纪者予以行政处分；造成严重损失或情节严重的，按照法律法规处置，并移交有关机关处理。

