
西安交通大学院处函件
西交数[2014]4 号
 关于印发《数学与统计学院行政印章管理规定》的通知
各系、中心：
《数学与统计学院行政印章管理规定》经2014年10月20日院务委员会审议通过，现予印发，自印发之日起施行。
数学与统计学院
二〇一四年十月二十二日
发送：各系、各中心
抄送：学校各相关职能部门
数学与统计学院办公室　　　　　　　　　 2014年10月22日印发
数学学院行政印章管理规定
为加强学院行政印章（下简称：“印章”）管理、明确印章使用范围、根据《西安交通大学行政印章管理办法》（西交校办〔2002〕27号）精神，结合我院实际情况，特制定本规定。
一、印章的管理
1、印章必须由固定的监印人负责保管使用，更换监印人员，须及时书面报告校长办公室；
2、严格按印章使用程序用印，未经学院领导批准，不符合审批手续和用印规定的，不得使用印章；
3、认真履行用印登记手续，监印人保存好《数学学院用印申请单》（以下简称《用印申请单》）及《数学学院用印登记表》（以下简称《用印登记表》），以备查考；
4、监印人因故请假，由办公室主任确定临时监印人。
二、印章的使用范围
1、印章用于经学院领导签发的学院文件、函、介绍信、证明、协议以及财务等需要报关的各类报表等；
2、其他经学院领导批准的用印。
三、印章使用程序
1、所有事务用印，实行用印申请制度。对已有院领导签字需加盖印章的文件，经办人填写《用印登记表》，在批准人一栏注明“某某领导”，即可用印； 
2、对无院领导签字，但需加盖印章的文件，经办人需填写《用印申请单》。《用印申请单》可在院办领取或学院网页下载，申请用印须填写相关内容并经院主管领导签字后，交监印人留底备查，方可用印；
3、对常规或批量用印项目，可事前由相关工作人员填写《常规用印项目登记表》并由院主管领导签字，在监印人处备案，以后此类项目经相关工作人员复核后即可用印；
4、急需办理的有关手续用印，若主管院领导不在，可请其电话告知办公室，事后补签有关手续。
附件：1、数学学院用印登记表
      2、数学学院用印申请单
      3、数学学院常规用印项目登记表
附件1
数学学院用印登记表
	序号
	内容
	份数
	批准人
	经办人单位
	经办人
	日期
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附件2
数学学院用印申请单
	用印内容
	

	时间
	
	份数
	

	经办人
	
	批准人
	


附件3
数学学院常规用印项目登记表
	序号
	内容
	复核人
	备注

	1.  
	
	
	

	2. 
	
	
	


 批准人：                          经办人：
