


井冈山大学印章使用程序

根据学校党委会、校长办公会确定的事项和日常工作安排，学校印章按照“归口管理，谁主管谁负责，校领导审批或校领导授权审批”的原则使用。用印单位或个人须填写《井冈山大学印章使用审批表》，根据用印事项的不同分别按以下程序进行审批：
（一）[中国共产党井冈山大学委员会]印章使用管理流程
1.以党委名义上报和下发的公文、函件等
填 发 文
处 理 单
党委书记或授权分管领导签发
文印室
编号、打印、核对
部门领导
签  字
秘书科核稿
核  稿
党办主任
审核
用党委印

                                                                           




2.组织发展和干部任免（入党志愿书、干部任免审批表）



用党委印
分管副书记签批
填用印
审批单
组织部
负责人审批


3.政审工作
（1）副处级以上人员政审材料

分管副书记签批
用党委印
组织部
负责人审批
填用印
审批单




（2）出国、出境副处级以上人员政审材料

用党委印
分管校领导
国交处负责人审批
填用印
审批单




（3）其他人员政审
用党委印
党办等部门材料审核
基层党委
负责人审批
填用印
审批单

   
      
4.党委表彰
     分管副书记签批
用党委印

党群部门负责人审批
填用印
审批单


（二）[井冈山大学]印章使用管理流程
1.以学校名义上报和下发的公文及重要函件等
校办主任
审核
秘书科
核  稿
部门领导
签  字
填写发文
处 理 单




校长或授权分管副校长签发
用校印
文印室
编号、打印、核对



2.学校颁发的毕业证书、学位证书、结业证书、肄业证书、进修证书等
（1）办理本科毕业证书（含毕业证明书）、学位证书（含学位证明书）、结业证书、进修证明、肄业证书等
用行政印
校长签发
教务处、继续教育学院负责人审批
填写用印
审 批 单


（2）办理研究生毕业证书、学位证书、结业证书、肄业证书、进修证书
用行政印
校长签发
研究生处负责人
审核签字
填写用印
审 批 单



3.毕业生登记表、学位论文答辩情况表
分管校领导
用行政印
填 用 印
审 批 单
教务处、研究生处等相关职能部门负责人审批




4.校级奖励证书、奖状、推荐社会团体人选材料
分管校领导
用行政印
相关职能部门
负责人审批
填 用 印
审 批 单


[bookmark: _GoBack]5.各类聘书（客座教授、兼职教授）
用行政印
填 用 印
审 批 单
人事处负责人
审核签字
校长签批


6.学校对外出具的各类证明材料、介绍信
填 用 印
审 批 单
相关职能部门
负责人审批
校办
材料审核
用行政印



7.各部门以学校名义对外的报告、申请、报表
填 用 印
审 批 单
用行政印
校长签批
校办材料审核
部门负责人
签 字




8.教学、科研等部门日常上报的各类申请项目、课题、基金及成果推荐等分管副校长
授  权




用行政印
相关部门主要负责人审批

用印单位
负责人签字
填 用 印
审 批 单


9.由法人代表签订的协议书、合同及分管副校长代表学校签订的其它协议、合同
校长签批
用印单位
主要负责人签字
用行政印
校办委托法律顾问审核
填用印
审批单


10.以学校名义签订的科研协议书、合同书
（1）纵向计划科研协议书、合同书校办委托法律顾问审核
科研处
负责人审批
用印单位
负责人签字
填 用 印
审 批 单


分管校领导签批
用行政印


（2）横向合作科研协议书、合同书
同上

11.申请专利、知识产权、著作权及民事诉讼等
用行政印
校办委托法律顾问审核
科研处或其他相关部门负责人
审  批
填 用 印
审 批 单




12.用于科研、财务及法律诉讼等方面的各类委托书
   校长签批
校办委托法律顾问审核
有关部门
主要负责人审批
用行政印
填 用 印
审 批 单



13.购置教学、科研进口仪器设备办理海关免税及相关业务申请分管副校长审批

后勤管理处
负责人签字
填 用 印
审 批 单
用行政印


	
14.办理出国留学基金申请
（1）教师人事处
负责人审批
用行政印
填用印
审批单



（2）研究生
研究生处
负责人审批
用行政印
填用印
审批单


（3）本科生
教务处
负责人审批
用行政印
填用印
审批单

15.办理教职工出国审批手续、申请国际化基金
用印单位
负责人签字
用行政印
填用印
审批单
国际合作处
负责人审核
分管副校长
签批




16.办理外事方面的邀请函及留学生来华手续
分管副校长授  权


国际合作交流处等职能
部门负责人审批
用行政印
填 用 印
审 批 单


17.贷款合同、财务决算、财务报表、个人公积金提取
计财处
负责人审批
分管副校长
授  权
用行政印
填 用 印
审 批 单







18.车辆年检、办理牌照、保险索赔等
用行政印
填 用 印
审 批 单
用印单位
负责人签字
校办负责人审核




19、购置新车、车辆过户、车辆报废
用行政印
分管校领导签批
校办、资产管理处负责人签字
校办负责人审核
填用印
审批单

      

20.校办企业的资产评估、投资项目、工商年检等
用行政印
填用印
审批单
用印单位
负责人签字
分管副校长
签  批




21.基建工程、报建材料、工程备案、土地划拨、承诺书、固定资产投资报表等
	后勤保障处负责人签字
分管校领导
签  批
用行政印
填 用 印
审 批 单



22.期刊、报纸年审、部门单位年检
相关职能部门
负责人审批
用行政印
填 用 印
审 批 单


（三）井冈山大学钢印使用管理及审批
1.工作证、职称证、离退休证、学生证等
用钢印
校办、人事处、研究生处、教务处、继续教育学院、国际学院负责人审批
分管副校长
授  权
填用印
审批单





2.办理本科、研究生的毕业证书（含毕业证明书）、学位证书（含学位证明书）、结业证书、肄业证书、进修证书等的钢印使用程序同校印使用程序，一并在同一证书中加盖。
（四）党委书记、校长签字章使用流程
校领导本人或委托校办主任审核

用签名章

填 用 印
审 批 单
职能部门
负责人签字

	

（五）有下列情况之一者不予用印：
1.空白的证明信、证件、证书、单据或空白纸；
2.用圆珠笔或不同笔迹、不同颜色书写的材料；
3.多处或关键字涂改及字迹不清的材料；
4.落款名称与印章名称不符的材料；
5.未按要求填写《井冈山大学印章使用审批表》；
6.内容不清仍需核实的材料；
7.其他不符合用印规定的情况。




