合肥工业大学计算机与信息学院印章管理规定

第一条：为保障计算机与信息学院印章的刻制、保管和使用的合法性、规范性和安全性，防范印章使用过程中的风险，有效维护学校和学院的利益，特制定本管理规定。
第二条：本管理规定适用于计算机与信息学院行政、党总支等一切公务印章。

第三条：印章的刻制、更换、停用等视工作需求，由经办部门提出申请，经学院领导班子研究决定后，由行政办公室负责办理。更换、停用的公章由行政办公室负责上交学校或切角保管或销毁。

第四条：所有印章均需专人保管和使用；印章保管员因故长期不在岗位时，需上报学院领导班子，另外指定专人负责保管和使用印章，并做好印章的交接工作。

第五条：学院各部门或个人因公或因私需要使用行政、党总支等公务印章的，必须履行相关审批手续后方可用章。加盖印章要求印迹端正、清晰。
第六条：本院各办公室及教师有关日常性业务工作材料、报表、有关证明等需加盖印章的，按规定到院办公室盖章；重要文件、报告、材料等需经有关学院领导签字批准的，应签字批准后再加盖公章。
第七条：学生有关证明、介绍信、成绩单、就业三方协议等材料盖章，需按规定经相关负责人核实认可。
第八条：印章所在办公室或保管员对印章负责，严禁私自、擅自用章，严禁将印章带出学院，严禁在空白纸或未填写完整的各类报表、文件上用章。因私自、擅自用章为个人谋取私利，或导致学院名誉受损、经济损失或其他严重后果的，按相关规定严肃处理。

第九条：印章保管人需妥善保管印章，若造成印章损坏、丢失等，需及时向学院领导报告，学院将按相关程序追究保管人的责任。

第十条：本管理规定自下发之日起施行，由学院负责解释。
                                       计算机与信息学院
                                     2016年3月24日
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