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津中医党发〔2019〕76号

关于印发《天津中医药大学校级印章
使用办法（试行）》的通知

各二级党委、党总支、直属党支部;
各二级单位、部门：
《天津中医药大学校级印章使用办法（试行）》经2019年7月12日党委常委会予以修订，并审议通过，现印发给你们，自公布之日起施行。2015年5月5日公布并实行的《天津中医药大学印章使用办法（试行）》（津中医党发〔2015〕14号）同时废止。



                                     2019年7月16日



	

	天津中医药大学党委办公室            2019年7月16日印发


天津中医药大学校级印章使用办法（试行）
为进一步加强学校印章管理，规范学校印章使用，确保用印安全，特修订校级印章使用办法。
一、印章种类
1、校级印章包括：“中共天津中医药大学委员会[印章]”、“中共天津中医药大学保密委员会”“天津中医药大学[印章]”、“天津中医药大学[钢印]”、“天津中医药大学合同专用章[印章]”、“天津中医药大学证明专用章[印章]”。
2、主要领导名章、签字章包括：“党委书记[名章]”、“党委书记[手签章]”、“校长[法人章]”、“校长[手签章]”。
二、审批单填写与审批程序
1、实施分级用印，减少校级印章使用。对于二级单位盖章即可生效的材料不加盖校级印章。对于二级单位负责人签字即可生效的材料，分管校领导不必签字；对于分管校领导签字即可生效的材料，不加盖主要校领导印章。用印材料中标明“单位负责人”，分管校领导签字即可生效的，不加盖主要校领导印章。
2、凡申请使用校级印章需填写《天津中医药大学用印审批单》（以下简称“《用印审批单》”），遵循“先批准，后用章”的原则。
3、《用印审批单》填写要求细致、准确、无误，尤其是“标题”栏要详实清楚，切忌指向不明、模糊不清。《用印审批单》中“用印部门”、“用印时间”、“用印种类”、“内容类别”、“标题”、“份数”、“数量”栏目需打印填写，“用印部门经办人”、“用印部门负责人”和“校领导审批”栏目需手写，打印无效。“用印部门负责人”处需加盖用印部门公章。审批单不准有任何修改痕迹，否则视为无效审批单。若用印材料过多，审批单“标题”栏目无法填写，可另附用印材料清单，加盖用印部门印章。 
4、校内发文用印，用“公文拟稿纸”复印件作为用印审批单即可，不必另行填写用印审批单。
5、申请使用校级印章，由分管校领导签字审批。对于重大事项用印，分管校领导酌定报主要校领导签字审批。
6、申请使用“党委书记[名章]”、“党委书记[手签章]”，由党委书记本人审批。申请使用“校长[法人章]”、“校长[手签章]”，由校长本人审批。教学、科研课题与项目申报材料，校长根据情况可授权分管校领导审批。
三、用印材料内容要求
1、用印部门对用印材料的完整性负责。原则上用印材料不允许有空白项。以学校名义签订的合同、协议等，签订时间、经办人等基本信息必须填写齐全，否则不予用印。
2、用印部门对用印材料的安全性、可靠性负责。用印部门对用印材料进行严格把关，确保用印材料不存在法律或其他方面的异议或纠纷，确保不给学校造成名誉、经济、法律或其他方面的损失。
3、用印部门对用印材料的准确性负责。用印部门对用印材料进行细致审核，确保材料准确无误，没有数据、文字表述上的错误或问题。
四、其他事项
1、根据工作需要，校领导可批准刻制业务专用章，用于专项领域，减少校级印章使用。
2、按照“谁承办、谁负责”的原则，用印部门安排专人到党委办公室或校长办公室进行办理。
3、严格执行用印登记制度，用印部门用印后，详细填写《党委印章使用登记本》、《行政印章使用登记本》、《合同印章使用登记本》中各项内容。填写要求字迹清楚，“内容摘要”一栏信息详实、准确，“批准人”和“经办人”要写名字全称。
4、党委办公室或校长办公室安排专人对《党委印章使用登记本》、《行政印章使用登记本》、《合同印章使用登记本》、《用印审批单》进行归档立卷，以备检查。
5、用印部门妥善保管各类用印材料，按照档案归档要求，将需要档案馆存档的材料移交档案馆保存。
五、解释与执行
1、本办法由党委办公室、校长办公室负责解释。
2、本办法自下发之日起执行,原《天津中医药大学印章使用办法（试行）》（津中医党发〔2015〕14号）同时废止。与本办法不一致的，以本办法为准。
附件：1.天津中医药大学党委用印审批单
2.天津中医药大学行政用印审批单
3.用印审批单填写说明
    二〇一九年七月十六日

附件1         
天津中医药大学党委用印审批单
	用印部门
	
	用印时间
	

	用印种类（√）
	党委章、保密委章、书记名章、书记手签章

	内容类别（√）
	报表、合同协议、证书、证明、其他

	标  题
	

	份  数
	
	数  量
	

	用印部门
经办人签字
	
	用印部门
负责人签字并加盖部门印章
	

	校领导
审  批
	
	监印人
	

	备  注
	




天津中医药大学党委办公室
附件2
天津中医药大学行政用印审批单
	用印部门
	
	用印时间
	

	用印种类（√）
	校公章、校钢印、合同专用章
证明专用章、校长法人章、校长手签章

	内容类别（√）
	报表、合同协议、证书、证明、其他

	标  题
	


	份  数
	
	数  量
	

	用印部门
经办人签字
	
	用印部门
负责人签字并加盖部门印章
	

	校领导
审  批
	
	监印人
	

	备  注
	


天津中医药大学校长办公室
附件3   
用印审批单填写说明
1、用印部门：打印填写，用印部门全称。
2、用印时间：用印当天手签。
3、用印种类：请在需要使用的印章后打印填写“（√）”。比如使用校公章，请打印填写“校公章（√）”
4、内容类别：请在用印材料类别后打印填写“（√）”，无法确定的选择“其他（√）”。
5、标题：打印填写，写明所有用印材料的全称以及每类材料的份数。材料过多无法填写的，可另附清单，加盖用印部门公章。合同、协议类材料需要填写：合同全称、对方单位全称、合同编号（无编号可不填写）、金额（小写）、项目全称。一个审批单多个合同的，填写每个合同的份数。
6、份数：打印填写，以装订数量计算份数。多个材料的，填写总份数。
7、数量：打印填写，所有材料所有用印数量之和。
8、用印部门经办人：经办人手签，仅限教职工。
9、用印部门负责人：负责人手签。
10、校领导审批：校领导手签。
11、监印人：无需填写。
12、备注：其他需要备注的信息，可手签。


1

