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福州大学至诚学院系级学生会关于印章管理的规定

为了进一步规范和加强学生会印章管理，现对各系学生会印章的制发、管理和收缴作如下规定：
一、印章的制发
（一）各级学生会印章必须上报有关部门批准，统一刻制、发放有效。
（二）各部门领取印章时，必须履行登记、办理交接签收手续。
二、印章的保管
（一）各级学生会印章必须由各系团委书记保管。
（二）印章应置放于专门加锁的抽屉内保存。
（三）发现保管的印章有异常情况或丢失，应该保护现场，及时上报领导或有关部门进行处理。
三、印章的使用
（一）使用各级学生会印章，必须严格履行批准手续，经团委书记签字，并在用印章登记本上登记。
（二）使用各级学生会印章，原则上一律在各系学生会办公室内办理；如确因工作需要 携带外出使用，须经系团委书记批准，要办理借用手续，并指定专人负责保管，用后及时交回各系学生会办公室。
（三）盖出的印章，必须保证位置恰当，图形端正、清晰。
（四）凡盖章出具的介绍信、证明信、外调信等必须留有存根。严禁出具空白介绍信，如确实因工作需要，必须由系团委书记在介绍信存根上签字批准。没有使用的介绍信应及时退还办公室；如发现介绍信丢失，领用人应立即向系团委反映。
（五）印章的使用范围
1.使用系级学生会印章
（1）以系学生会名义上报下发的公文，如：请示、报告、汇报、工作计划、总结；
（2）以系学生会名义上报的各类报表；
（3）系级学生干部聘书；
（4）工作证；
（5）对外介绍信、证明信；
（6）以系学生会名义颁发的各类奖状、证书；
（7）常规性行政工作；
（8）其它需要使用印章者，需经团委书记批准，并出证明；
（9）各系应严格按照权限和有关规定使用公章，违者追究当事人及有关人员的责任，造成严重后果的应给予行政纪律处分，直至追究法律责任。
四、印章的停用
（一）由于机构变动造成印章停用，系级团委应及时将原印章交回院团委，并办理交接手续。
（二）印章损坏，应停止使用，系级团委应及时向院团委反映，并将破损印章交回，以便更换新印章。
（三）遇有特殊情况，院团委有权停用或收回系学生会印章。
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