关于印发《马杭初级中学印章管理制度》的通知
全体教职工：

为进一步加强印章管理，确保我校用印的安全性、规范性和严肃性，现将《马杭初级中学印章管理制度》（见附件1）和《马杭初级中学用印申请单》（见附件2）印发给你们，请遵照执行。

附件1：马杭初级中学印章管理制度
附件1：马杭初级中学用印申请单

马杭初级中学

2016年4月15日

马杭初级中学印章管理制度

一、印章应有专人负责 ,妥善保管,不得擅自委托他人代管。原则上不准携带公章出外使用，确需携带公章的要经校长同意并做好登记手续。

二、凡以本校名义发文，均须由校分管领导签发后，方予用印。其中涉及本校重大事情的，还须由校长签发后，才予用印。

三、各科室业务往来需用校印者，应由本校相应科室负责人批准（签字）后，填写《马杭初级中学用印申请单》后准予用印。

四、以本校名义同有关单位签订的合同、协议书、委托书等须经校分管领导批准并填写《马杭初级中学用印申请单》后用印。

五、以本校名义报送的各类报表、政府采购审核表、资金审批等用印须经校分管领导批准（签字）后才予用印。

六、本校个人的申请报告上需加盖校印，一般应由所在科室负责人签署意见后经校长办公室负责人批准，特殊情况报校领导批准，并填写《马杭初级中学用印申请单》。

七、因工作需要的介绍信加盖校印，须经校分管领导批准，填写《马杭初级中学用印申请单》后用印。不准为空白介绍信加盖校印，如确有特殊原因，须经校长批准后方能在空白介绍信加盖印章，并在存根上注明用途和批准人姓名。

八、凡经批准（签字）后准许加盖校印的，一律实行先登记后用印。

九、本校各科室的印章也要严格用印手续，加强印章管理，确保印章使用的严肃性。

马杭初级中学
2016年4月15日
 马杭初级中学用印申请单
	申请部门（个人）
	

	申请日期
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	经办人
	

	科室负责人签字
	

	分管校长签字
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