陕西铁路工程职业技术学院

新校区建设指挥部印章管理制度

印章是权威性的凭据，代表组织对事务起证明作用。文书盖印后，标志着文书生效和印章部门对文书负责。为加强对印章的管理，根据学院有关规定，特制定新校区建设指挥部印章管理制度；

1、新校区建设指挥部工程部、材料设备部及综合部向监理或施工单位发文，均须按新校区建设指挥部规定程序办理用印手续，落款统一为：

陕铁院新校区建设指挥部XX部
201  年  月  日

必须以新校区建设指挥部名义下发的文件，由综合部行文，落款统一为：

陕铁院新校区建设指挥部

201  年  月  日

2、新校区建设指挥部用印手续：各部门用章前需填写新校区建设指挥部验印单，填写完毕，经部门负责人及主管院领导签字同意后方可到综合部盖章。若部门负责人或主管院领导外出，须通过电话汇报，征得同意后，可先盖章，后补办用印手续。
3、新校区建设指挥部印章及验印单统一由综合部干事王飞负责保管。

4、新校区建设指挥部专用章无特殊情况不得随身携带外出，如遇特殊情况需带章外出办事时，须经部门负责人及主管院领导批准后方可外带。
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