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关于印发温州医科大学加强印信管理
若干规定（试行）的通知
各部门、单位：

现将《温州医科大学加强印信管理若干规定（试行）》印发给你们，请遵照执行。
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2015年6月5日

温州医科大学加强印信管理

若干规定（试行）

为进一步规范和加强学校印信管理，根据上级有关文件精神，结合我校实际，特制定本规定。

一、刻制范围
（一）处级党政管理部门、群众团体、学院、附属医院、直属单位等常设机构，及其具有印章使用需要的下属单位；

（二）学校批准成立的公司、研究院所，及其具有印章使用需要的下属单位；

（三）具有印章使用需要的非常设机构；

（四）学生证注册章、注销章、成绩专用章等；

（五）因工作需要须刻制的其他印章。

二、刻制程序
（一）各部门、单位申请刻制印章，应凭学校关于机构设置的批文，向党委、校长办公室提出申请。学校非常设机构一般不刻制印章，确因工作需要应书面申述理由，经批准后方可刻制；

（二）各部门、单位如因更改名称或印章磨损等原因，需要更换印章时，应向党委、校长办公室提出书面申请；

（三）经审批同意后，由党委、校长办公室办理印章刻制手续，并到公安部门定点单位刻制。

三、刻制规格
处级部门、单位印章直径不得大于4.2厘米；科级单位印章直径不得大于4.0厘米（一般不对外使用）。

四、印章启用
印章经党委、校长办公室印发启用文件后，申请制印部门、单位方可正式使用（业务类单位如研究院所、系、教研室等除外）。

五、印章管理
学校制发印章的管理工作由党委、校长办公室负责，日常的使用和管理工作由印章使用部门、单位负责。

（一）用印审批

各部门、单位应严格执行用印审批制度。使用学校党委、行政印章，由校党政领导或党委、校长办公室主任签批；使用书记、校长签名章，由书记、校长签批，或由其委托党委、校长办公室主任签批；使用学校合同印章按《温州医学院合同管理办法》审批；使用本单位印章，须经本部门、单位负责人签批。各部门、单位办公室不得越权使用单位印章，印章保管人员无权擅自用印。

（二）印章保管

专人保管：各部门、单位的印章必须由其负责人指定的专人保管，印章签批者与保管者不得为同一人。印章必须加锁存放办公室，每次用印完毕，立即放回原处。

    用印登记：每次用印，应在印章使用登记簿上记录备查。记录内容为：用印日期、用印事由、签批人、用印数等。

（三）印章缴销

各部门、单位因机构变动、名称更改、印章磨损等原因停止使用的印章，应即上缴党委、校长办公室。更换印章，在领取新印章时，上缴原印章。

党委、校长办公室收到有关部门、单位停止使用的印章后，开列《缴销印章登记表》，并经批准后予以销毁。

六、其他
凡违反本规定者，视情节轻重，追究其责任。

本规定自发布之日起施行，由党委、校长办公室负责解释。

	温州医科大学校长办公室                    2015年6月5日印发  
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