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印章管理与使用流程图







             
注：1.通过短信、电话等形式向分管院领导审批的，凭审批凭证至两办统一办理签字和盖章。
2.两办收到相关报备信息后，时限为当天完成登记备案。
负责人：郭朋    办公地点：1号楼323办公室    办公电话：63555790
印章（党章、公章、签章）管理与使用





印章使用





印章保管





申请人提出用印申请，需提交申请文书





专人负责保管，未经批准，不得将印章交于他人保管使用





主管院领导审批（涉及签章需本人授权）





专人携带存放印章的保管柜和办公室钥匙，不得交于他人





印章使用人登记


印章保管人加盖印章





保管印章人因出差或其他原因不在办公室，印章交指定的同志代为保管












