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上海师范大学人文学院各类印章管理的规定 

   印章是学院各项管理活动中行使职权的重要凭证和工具，为

保证学院各项工作的正常开展，维护印章使用的严肃性，确保印

章安全使用和管理，根据学校印章管理的有关规定，结合学院实

际，特制定本规定。 

1.本规定所指印章包括学院党委和行政印章。 

   2.学院印章的刻制统一由学校办公室审核、确定印模、发文

启用、监督使用并执行废置。 

3.学院各类印章的使用范围具体为：院党委和行政印章用于

以学院党委、行政名义上报的报告、报表、请示等；以学院党委、

行政名义发布的各类文件等；与校内各单位联系业务工作等。 

4.根据学校精神，学院印章只能在非经济责任工作范围内使

用，严禁用于对外签订合同及其它契约文书。 

5.学院印章的使用程序：凡需要使用学院印章，均需填写《使

用公章登记表》。 

（1）凡以本单位党委或行政名义上报的报告、报表、请示及

发布的各类文件，需经主管领导签字，方可用印。 

（2）与校内各单位联系业务工作等的用印，必须经各办公室

负责人审核，主管副院长同意后，方可用印。 

（3）各类聘书、奖状、证明用印，需由办公室负责人或系科

负责人审核，经主管副院长同意后，方可用印。 

（4）各类介绍信用印，本人可至学院开具学院统一印制的介

绍信。 

（5）其它特殊情况用印，必须经主管副院长核查准确，签字
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备案并扫描留档后，方可用印（特殊重要文本尚需经书记或院长

审定）。 

6.印章的日常管理 

（1）本单位党委和行政印章自行负责管理。党政正职是本单

位印章管理的第一责任人，学院指定组织员作为党委印章的监印

人，学院指定行政办公室专人作为行政印章的监印人，具体负责

管理本单位印章。 

（2）监印人必须亲自用印，用印前必须按各级用印负责人的

审批意见，审查用印文件的内容、格式、数量，确认无误后方可

用印。盖印时要求图章清晰、端正，位置适当（一般应盖在文件

的落款与日期之间，跨年压月处），盖印后要保存好用印依据材料。 

（3）监印人对印章必须妥善保管，不准随意放置印章。监印

人不在时必须把印章锁好，以防遗失，如有遗失要立即向校办公

室和保卫处报失。原则上不得将印章携带出单位办公室使用。 

（4）严禁使用空白介绍信，严禁在空白纸上滥盖公章。 

（5）凡监印人不按规定用印，因监印人管理不善造成印章遗

失等，均属工作失职行为，可追究当事人和监印人的责任。对于

造成校院重大损失及未经学校批准私刻公章的行为，一律上报校

方按学校相关规定严肃处理。 

7.本规定自发布之日实施。 

8.本规定解释权在人文学院党政联席会。 
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