继续教育学院印章使用管理办法
    
第一条  为加强学院印章管理，严格用印制度，规范用印程序，结合学院实际，特制定本办法。

    第二条  本办法所指印章包括“江西农业大学继续教育学院”、“江西农业大学管理干部学院”、“中共江西农业大学继续教育学院总支部委员会”等公章，以及院级业务专用章、领导印章和各部门印章。

     第三条  印章的管理

    （一）学院总支和行政授权学院党政办保管学院党政印章、院领导公务印章；院级业务专用章由有关职能部门代管；部门印章由各部室自行保管。

    （二）必须指定专人保管和使用印章，专人确因事离岗时必须由单位负责指定人员暂时代管，其中党务印章保管人必须是中共党员。

   （三）印章要存放于保险柜或加锁的抽屉内，严禁将印章带离办公地点。用印完毕后，应将印章及时放回原处，人离锁落。

    （四）凡因印章使用或保管不当而出现事故，将依法追究当事人和相关领导责任。

   第四条  印章的使用

    （一）院党总支、行政印章的使用

     1.以学院党总支、行政名义发出的公文，一律凭《继续教育学院发文审批单》上院领导的签字用印。无需正式行文，但需加盖学院印章的函件，按正规公文格式打印，经所在部门负责人签字同意，办公室审核，院领导批准后，方可用印。

     2.工作证、学生证、肄业证书、结业证书、招生录取通知、聘书、奖状等常规证书、证明，由承办部门造册，部门负责人审核并由分管院领导签字，统一到院办办理用印手续。

     3.以学院名义签署的合同、协议书、统计报表、审查表等重要文本和呈报材料，须由部门负责人审核签字，报请院领导批准后，由学院党政办用印；合同、协议的签订必要时须咨询法律专家，综合统计报表须经院办校验。

     4.介绍信统一由院办开具，如实填写各项内容，根据情况经部门负责人或分管领导同意后用印。

5.证明、成绩单等材料需要盖章的，须由本人提出申请，根据情况经部门负责人或分管领导同意后用印。
6. 所有用印，经办人均须进行登记。

（二）院领导公务印章使用

     凡需加盖院领导公务印章的公文、证件、证书、聘书等，除已经其本人授权或会签的文件外，其他用印须经院领导本人签字同意。

    （三）其他印章的使用

     1. 各类院级业务专用章由代管职能部门管理，用印程序参照院党总支、行政印章使用办法。

     2. 学院各部门印章主要用于在其职责范围内处理公务，向学院和院领导的请示、报告，与院内各单位联系工作，各部门公章可用于与院外有关对口单位联系业务。用印程序参照院级印章的使用程序执行。

     凡要求本部门以外的部门知晓，而办理的文书，必须加盖公章，否则示为无效。

    （四）有下列情况之一者，不予用印：

     1. 属私人事务不予加盖学院印章。

     2. 只写“联系工作”、“联系业务”的介绍信和空白介绍信。

     3. 用圆珠笔或不同笔迹不同颜色书写的、多处或关键字涂改、字迹不清的介绍信。

     4. 不符合本办法要求的证书、证件、聘书、合同、协议、文件、函件、材料、报表等。

     5. 公章必须与落款名称一致，不一致者监印员要拒绝用印，特殊情况必须经分管领导同意。

     第五条  印章的刻制、启用与废止

    （一）学院党支部、各部门等刻制党务、行政印章，须根据学院关于机构设置等文件，经学院党政办公室分管领导审核后，报主管领导签批，由办公室专人到指定刻字社刻制。学院各党政机构不得自行刻制带有院名的公章和业务专用章。

    （二）印章刻制好后，由学院党政办公室备案并发出正式启用通知后方可启用。重要印章的启用需报上级主管部门备案。作废印章，必须交学院党政办公室封存或销毁。印章丢失，须及时向分管领导和主管领导报告，并由学院党政办公室声明作废。

第六条  本办法由院办公室负责解释。
