附件：

印章的使用程序和批准权限

印章是行使组织权力的外在表现形式，任何单位必须严格在本单位的权限范围内按照程序使用印章，不得越权用印。

(一)以学校名义发出的公文，按公文处理的有关规定由分管校领导签字后方可用印。

(二)各种证件用印，由业务单位列出名单并经该单位负责人审核签字后，派专人到学校办公室用印。学生的各种证件需附学生名册并加盖本单位印章，由经办人签字后存档备查。

(三)各种证书、聘书按学校有关规定，经相应的评审机构评审或学校有关会议讨论确定，由主管单位列出名单、分管校领导签字后，派专人到学校办公室用印。

(四)各类合同、协议等法律文书，须经单位负责人签字、学校法律顾问审核并报分管校领导签发后，方可使用合同章、校章。其中涉及重大问题的，分管校领导应报经校长或校长办公会讨论同意后再签发。科研申报材料需加盖校章或分管校领导签名章的，须经科研单位负责人签字后，可由分管科研的校领导授权学校办公室用印。

(五)各单位向上级单位报送的文件、报表等，经分管校领导审核方可用印。

(六)对境外发出的函件若需加盖校章，须先由外事单位审核并由负责人签字，经分管校领导签字后方可用印。

（七）学校各单位车辆办理验车、车辆保险等相关手续时，须经运输服务中心负责人审核签字后方可用印。

（八）凡不必正式行文但需以学校名义发出的函件，应按规定格式书写或打印，由单位负责人在存底稿上签字，经学校办公室审核，分管校领导批准后方可用印。

（九）学校出租楼宇房屋时，涉及到如企业设立登记申请书、企业（年度）审核登记表、出租房屋所有权及产权证明、不影响教学证明等例行手续，由主管业务单位负责审核签字后方可用印。

（十）个人需要开学校介绍信时，应由所在单位出具介绍信，加盖所在单位印章后方可用印。

(十一)需加盖校长或书记签名章的公文、函件、合同、协议书、证件、证书、聘书等，须经校长或书记本人同意后方可用印。

（十二）除上述情况外，使用学校印章须经过分管校领导审核签字后方可用印。

（十三）有下列情况之一者，不予用印:
只写“联系工作”、“联系业务”及正文和存根不一致的介绍信；任何空白的介绍信、表格、纸张；用圆珠笔或不同笔迹、不同颜色书写的；多处或关键字涂改及字迹不清的；落款名称与印章名称不符的；仍需核实或内容不实的。

任何单位和个人使用学校印章都要认真填写学校“用印登记表”（可从校园网上下载，或从学校办公室领取），并按印章使用程序用印，经办人均须在“用印登记表”上签名。

各单位印章严格限定在其适用范围内使用，且须经过本单位负责人审核同意后方可用印。个别可对外用印的单位在对外用印时，须先由本单位负责人签字同意，并请示分管校领导同意签字后方可对外用印。
