校办管理用章明白纸

 为了保证学校行政印章的权威性和严肃性，提高工作的效率与水平，促进工作的顺利开展，各部门、单位使用学校印章需注意以下事项：
一、印章管理
    校行政公章、钢印章、法人签名章及相关校领导姓名章由专人保管，严格印章使用的审批手续，加强对印章使用的监督，按章用印。

二、印章使用范围

    校行政公章用于以学校名义发布的公告、决定、通知；上报的请示、报告；介绍信、公函等；法人签名章用于申报各类项目及学生的毕业证书、学位证书及其他需要；钢印章用于工作证、学生证及学生的毕业证书、学位证书等。

三、使用印章的审批流程
（一）用章申请

1.校行政用章申请，须登陆协同办公系统，依次选择，行政办公-用印管理-印章使用申请，填写河北经贸大学印章使用申请表。

2.合同书、协议书用章申请，不能使用校行政用章申请，须登陆协同办公系统，依次选择，行政办公-合同管理-新建合同审批单，填写河北经贸大学合同审批单。
（二）用章申请表填写说明

1. 基本信息栏说明：填写申请人手机号，并选择用章类型。“河北经贸大学印章”、“校长签名章”、“河北经贸大学钢印”三种类型用章由校办管理；“中共河北经贸大学委员会印章”、“党委书记签名章”两种类型用章由党办管理。
2. 上传附件栏说明：须上传用章材料的电子版或照片；有特殊情况的，至少要上传盖章页照片。表格、名单等须填写后上传，不能提供空白材料。

3. 用印内容栏说明：须简述用印内容，并将特殊情况在本栏说明。例如，需要使用法人身份证复印件等申请表中无法选择的事项。
4. 意见审核区说明

（1）“用章部门意见”须选择申请用章部门负责人。

（2）“职能部门意见”、“校领导意见”，两者至少选择一项。

例如“办理公务卡申请”仅需在“职能部门意见”栏，选择人事处相关工作人员审批；“科研课题项目申请”仅需在“职能部门意见”栏，选择科研处相关工作人员审批。

不涉及其他职能部门，本部门（单位）工作申请用章，仅需在“校领导意见”栏选择分管（联系）本部门的校领导审批。

涉及其他职能部门，并需要上报上级单位等重要工作用章申请，须同时选择“职能部门意见”、“校领导意见”。

（3）“校办或党办意见”，“印章管理员意见”系统自动选择，无需操作。

（三）注意事项 

审批流程全部通过后，须申请人本人或其他教职工携带材料到校办楼盖章，严禁找学生代办。

常见用章类型总结 
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1.本部门（学院）工作不涉及其他部门的用章申请：“用章部门意见”栏须选择部门负责人；“职能部门意见”栏空置即可；“校领导意见”栏选分管校领导审批；“校办或党办意见”，“印章管理员意见”系统自动选择，无需操作。
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本部门（学院）工作涉及其他部门的用章申请：“用章部门意见”栏须选择部门负责人；“职能部门意见”栏选择涉及部门的工作人员；“校领导意见”栏选分管校领导审批；“校办或党办意见”，“印章管理员意见”系统自动选择，无需操作。
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2.办理公务卡用章申请：“用章部门意见”栏须选择申请用章部门负责人；“职能部门意见”栏，选择人事处相关工作人员审批；“校领导意见”栏空置即可；“校办或党办意见”，“印章管理员意见”系统自动选择，无需操作。

[image: image8.bmp][image: image9.png]WLERAFENEERRER

E2ER
X . |mEmaEcz @ . o
=EA wEF L) sEE: HTHHAZ) EERA : 2024-03-22
anA: “ET 2| EnABERAT
TEEFFNE O wrses U s TiEE s ERans
AR
) EAEE R O z=siEsss
fsbrsimes | B 04349059923F2F6E43CBBB42A3D_4AFCFBC3_1300C jpg (76KB)
REAE 5
SEERDOERAR .
BOEEE
ASEIEM
E a
RESIIEN
£ a
RASER
s a
BARINER
MSEEESN





3.科研课题用章申请：“用章部门意见”栏须选择申请用章部门负责人；“职能部门意见”栏，选择科研处相关工作人员审批；“校领导意见”栏空置即可；“校办或党办意见”，“印章管理员意见”系统自动选择，无需操作。


4.法人身份证复印件用章申请：“用印内容”栏说明需使用法人身份证复印件，其余部分正常填写即可。


5.兼任校外身份用章：处级干部申请兼任校外评审、专家、组织成员等，“用章部门意见”栏须选择申请用章部门负责人；“职能部门意见”栏，选择组织部相关工作人员审批（其他教职工申请，职能部门可根据申请要求选择人事处或科研处）；“校领导意见”栏选择分管校领导；“校办或党办意见”，“印章管理员意见”系统自动选择，无需操作。
6. 合同/协议用章申请：“合同信息”部分按实际登记，并上传电子版合同；“承办部门意见”栏，选择部门负责人；“归口管理部门意见”栏选择归口部门相关工作人员，由归口部门判断“是否需分管校领导审批”，“是否需校长审批”；其余部分系统自动选择，无需操作。


