四、印信使用管理工作
（1） 刻制印章工作程序
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作废印章 的 部门将 印章 交到 院办  

1.院内部门“支票专用章”刻制

2.行政部门印章刻制
（2） 印章使用工作程序

1.各类证书的用印


2.申请出国材料及上报材料的用印








3.介绍信、车辆进京介绍信用印





（三）印章保管及缴销工作程序





拟刻制“支票专用章”部门经请示主管院领导同意向财务部提出申请





财务部到欲开户银行开具帐户申请单，设计拟刻制印章图样交主管院长





主管院长审核签字批准





院办开具赴市公安宝坻分局的介绍信 





机要员携介绍信、开户申请单、印章设计图样到市公安局政保科备案





市公安局宝坻分局政保科领取“取章通知单”





机要员持“取章通知单”到指定印章店刻制印章





在规定时间到印章店交款取章





通知印章持有单位到院办取章





院长办公会确定制章单位名称





由院办拟写“关于成立XX部门的通知”，设计拟刻印章图案





按照发文程序打印文件





文秘员在文件上加盖党委印章，并开具赴市公安局宝坻分局的介绍信交机要员





机要员携文件、介绍信、印章设计图样到市公安宝坻分局政保科备案





将介绍信图样交市公安宝坻分局政保科留存，领取“取章通知单”





因公出国由国际交流处负责办理申请材料的报批





文秘员审核各类证书用印登记表与证书填写是否一致，证书内容填写是否无误





文秘员根据证书印章使用说明加盖印章，清点数目。承办人填写用印登记表





督促用印单位将需要归档材料尽快整理归档





各职能部门负责证书准备和审核工作，填写各类证书用印登记表交主管院领导审批后，携证书一同交院办文秘员审核





承办人填写用印审批表连同有关材料报院长审批





因私出国由保卫处负责办理申请材料院内的报批工作





各主管部门负责上报材料的组织、审核





承办人填写用印审批表连同有关材料报党委书记审签





承办人持材料到院办公室用印





文秘员审核审签手续是否齐备，并按要求用印





承办人填写用印登记表





承办人填写用印审批表连同材料报请主管院长审批





承办人持材料及用印审批表到办公室用印





文秘员审核后用印





介绍信在使用前，由文秘员编写序号，并在每册封皮上标明“XX年第X册  ”





申请开具介绍信人将所在部门证明信交院办文秘员





需驾驶车辆进京人员向文秘员提出申请，文秘员问清用车原因、用车部门，填写车辆赴京介绍信





文秘员将部门证明信收留并按证明信内容填写介绍信





由用车部门派人持介绍信请主管院领导签字





文秘员在存根与正文连接处及正文年、月、日处加盖院行政用章





正文撕下交申请人，存根保留





一本介绍信用完后存档





每年末将本年度的介绍信存根整理后交档案管理人员归档





由专人负责学院各类印章保管





定期清洁印章，保证盖章质量





试改印章时，应及时销毁有印章图样的纸张





每次使用后，将印章及时放回原处





每日下班前，将放置印章的专用柜的密码锁乱号





已卸任的院长印章





历届院长的印章应永久保留，以备学历证明，出国公证等使用





历届院长的印章应与现植物院长的印章一同保管，以方便使用





历届院级副职领导的印章单独保存





作废印章的缴销





院行政部门印章的缴销





院办产业印章的缴销





经院长办公会研究确定印章作废





凡经营状况不佳的院办企业，由后勤基建部提出注销审计申请





由院办（党办）行文“关于停止使用XXX印章”的通知





院审计室接受注销审计申请后，向主管院领导请示





印


发


通


知�





作废印章的部门将印章交到院办





文秘员接受印章，妥善保管，以备统一销毁





院领导研究后批准注销





审计室进行审计并写出审计报告





审计报告送被审计单位征询意见





被审计单位无异议，报院领导审批通过，做出审计决定





由院产办负责办理注销企业的所有手续





手续办完后，将印章内交回院办





文秘员接受印章，妥善保管，以备统一销毁








