杭州万向职业技术学院印鉴使用管理规定
为加强学院印鉴管理，明确刻制、使用权限和范围，进一步规范用印行为，特作以下规定：
一、含有“杭州万向职业技术学院”字样的各种印鉴的规格和尺寸均按国家发[1999]25号文件的标准执行。学院以及各部门印鉴的制作、启用、作废、销毁由学院办公室按统一法定手续办理。其它任何部门和个人不准私自刻制本类印鉴。
1、印鉴的制作，由各部门（或部门办公室）填写申请表提出申请，部门领导、学院分管领导签字同意后，报学院办公室，由学院办公室按程序统一负责制作。学院公章不得超过4.5厘米，各部门公章直径不得超过4.2厘米。

2、 印鉴的启用和废止，由学院下文确定，学院档案室须留印模存档。
二、学院和院长印章由学院办公室专人保管。印章必须存放在带有密码的保险柜中。

三、办公用印鉴一律在学院档案室使用，由专人加盖，严禁将学院和院长印章带出档案室使用。

如需例行办公性的会印，需报院长批准后，由院办工作人员与会印承办人同往办理。 

四、学院印鉴使用程序

1、学院所发的正式文件，按规定要求办理有关手续后用印。凡学院各职能部门以学院名义发文用印，必须符合学院公文处理办法中的有关规定，方可用印。

2、凡涉及到学院权益和重要事宜各种合同、协议及代表学校的具有法律效力的文件资料，须经学院办公室主任审核后，报学院院长签字用印。

3、各类报表、计划以及其他业务性的文件资料，须由学院分管院领导签字用印。

4、介绍信、证明信类型文件资料，属部门工作性质，由学院办公室负责人签字用印；代表学院的，须经学院办公室主任审核后，报由学院分管领导签字用印。

5、教职工学习、培训、考研等有关证明材料，需加盖公章的，由人事部门签署意见，报分管领导签字用印。

6、学生资料以及各种推荐表和证明类的文件，由其主管部门用印。确需加盖学院公章的由部门负责人签字后，经分管领导签字同意后用印。

7、我院学生毕业证书、学位证书、结业证书需加盖学院或院长印章的，需持主管院领导签字的名册，由学院办公室核查后加盖印章。

8、 一律不得在空白介绍信、公文纸、信纸以及尚未填写内容的文件上盖印。

五、各教学单位对外使用印章，由各系部开具介绍信，加盖系里公章〔骑缝章〕，由各系秘书到院办加盖学院印章。系里的介绍信仅限于外出联系与教学实习、考察工作有关的事宜，一律不得加盖空白介绍信。

六、特殊情况下使用学院印章，院长不在由院长指定负责人审批。

七、因个人事务必须使用学院印章者，应提前向学院办公室说明情况，学院办公室依据相关政策、法规、决定是否加盖公章。

八、办理盖章手续时，除原文有领导签字的直接用印外，需填写印鉴使用登记表。

九、学院各部门的印鉴由学院各职能部门负责严格管理，并根据工作需要按程序安排使用。

十、学院及各部门印鉴由各办公室或指定专人负责，妥善保管。用章后须详细填写《用章登记表》，有关用印凭据须按时间整理进行保管。
十一、此管理规定，自发文之日起执行，原相关规定同时废止。本规定由学院办公室负责解释。

