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南京工业职业技术大学 

天堂校区管理办公室印章管理规定 
（试行） 

 

第一章 总 则 

第一条 为加强南京工业职业技术大学天堂校区管理办公

室（以下简称“天管办”）印章管理，确保印章使用安全、规

范，特制定本规定。 

第二条 本规定所称印章全称为“南京工业职业技术大学

天堂校区管理办公室”。 

第三条 天管办综合管理科是印章的综合管理责任单位，

负责用印的审查、登记、保管等事宜。 

第二章 用印范围 

第四条 印章的使用范围包括： 

（一）艺术设计学院、天管办制发的公文，与有关部门联

合制发的公文。 

（二）各类报表和有关人事、财务审批事项。 

（三）以天管办名义对外提供、上报上级的各种材料、资

料、数据。 

（四）按规定需单位证明的个人事项。 

（五）以天管办名义颁发的荣誉证书、奖状等证书。 
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（六）天管办介绍信。 

（七）外单位向上级或其他部门上（申）报计划、项目，

需经天管办认可或同意的有关文书。 

（八）经主任、副主任批准且符合用印要求的其他用印事

项。 

第三章 用印审批 

第五条 以下文件或事项经副主任审批后方可用印（用印

审批流程见附件 1）： 

（一）编有文号的艺术设计学院、天管办制发的、与外单

位联合制发的公文。 

（二）按规定需单位证明的个人事项。 

（三）以天管办名义颁发的荣誉证书、奖状等证书。 

（四）天管办介绍信。 

（五）外单位向上级或其他部门上（申）报计划、项目，

需经天管办认可或同意的有关文书。 

（六）经副主任批准且符合用印要求的其他事项。 

第六条 以下文件或事项经副主任初审交由主任审批后方

可用印（用印审批流程见附件 1）： 

（一）以天管办名义对外提供、上报上级的各种材料、资

料、数据等。 

（二）各类报表和有关人事、财务审批事项。 

（三）经主任批准且符合用印要求的其他事项。 
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第四章 用印审查 

第七条 天管办综合管理科负责人为指定印章管理员，凡用

印须由印章管理员进行审查，符合本制度规定方可用印，否则不

得用印。 

第八条 公文用印应带原稿，按规定份数盖章，多余份数不

予盖章；空白纸张不得盖章；用印结束后，由印章管理员留存一

份复印件和扫描件。 

第九条 对用印过程中发现的疑问和问题应先暂停用印，及

时上报主任、副主任处理。 

第五章 用印登记 

第十条 用印前，申请人须填写用印申请单（见附件 2），

对所需加盖印章的事项进行登记，注明申请日期、部门、用印文

件及说明、申请人、审批人等内容，以便备查，申请人、审批人

必须签字，不得代签。 

第十一条 已经主任、副主任签发的天管办单独行文、与外

单位联合行文的用印，登记时审批人可不再签字。 

第六章 印章保管 

第十二条 印章由印章管理员集中管理。印章管理员要有高

度的工作责任心，认真管理印章。印章管理员如因特殊情况外出，

由副主任指定专人代管。 

第十三条 存放印章的处所必须加锁，使用过程中不得将印
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章随意乱放。 

第十四条 印章不得随身携带，特殊情况需携带的，须经副

主任批准且有天管办其他人员随行，用印完毕后应及时送回综合

管理科。 

第十五条 印章要保持清洁，以确保用印质量。 

第七章 附 则 

第十六条 本规定解释权归天堂校区管理办公室。  

第十七条 本规定自艺术设计学院、天堂校区管理办公室党

政联席会议审议批准之日起生效。 

 

附件：1．南京工业职业技术大学天堂校区管理办公室用印 

申请流程 

2．南京工业职业技术大学天堂校区管理办公室用印 

申请单 

 

 

南京工业职业技术大学天堂校区管理办公室 

2023 年 6 月 28 日 
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附件 1 

 

南京工业职业技术大学 

天堂校区管理办公室用印申请流程 
 

责任科室：天堂校区管理办公室综合管理科 
  

 

备注：1．本流程所指印章系刻有“南京工业职业技术大学天堂校 

区管理办公室”字样的公章。 

2．需天管办副主任审批文件、事项详见《南京工业职业技 

术大学天堂校区管理办公室印章管理规定》第五条有关 

内容；需天管办副主任、主任审批文件、事项详见《南 

京工业职业技术大学天堂校区管理办公室印章管理规定》 

第六条有关内容。  
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附件 2 

 

 

 

申请部门 申请人
用印数量

（大写）
申请日期

用印文件

及说明

天管办副主任

审批

天管办主任

审批

南京工业职业技术大学天堂校区管理办公室用印申请单

 

                 签字：

 

                 签字：


