仪器科学与光电工程学院公章使用管理办法（试行）
为加强学院公章的使用和管理，确保公章使用的合法性、严肃性、规范性，根据公章使用管理的相关规定，结合学院实际，特制定本办法。
一、本院各类公章应指定专人保管。使用公章，须经学院领导或系所、中心等主要负责人批准或授权，其他任何人不得擅自使用公章。
学院党委公章由党委秘书负责管理，未经党委书记批准不得交由他人管理和使用。学院行政公章由行政秘书负责管理，未经院长批准不得交由他人管理和使用。
二、凡本院各类行文、请示、报告、专业技术问题的书面答复以及资质、资格管理等用章，须经相关院领导核准后方可用章。学院下设各部门、系、所、中心等若以学院名义发出公文及证明材料等须经各单位负责人和主管院领导审批签字后，方可加盖公章。加盖公章的重要材料如需备案，请另提交一份书面证明连同复印材料交由公章保管人收存。
三、一般性介绍信及身份证明，须经公章保管人审核后，方可盖章。学生如需学院出具补办身份证、医疗证、校园卡、购买学生月票等有关证明时，应经辅导员审核并签字确认后方可盖章。除此之外的其它证明、申请等均需由各系所等负责同志签字后方可盖章。
学院上报的统计、财务、人事等重要报表及相关材料，涉及本单位申领、调换、变更、年检各类登记证（表）等事项的，须经学院领导签批后用章。
四、对加盖公章的材料，应注意落款单位必须与印章一致，用印位置恰当，要骑年盖月，字组端正，图形清晰。
五、公章一律不得用于空白介绍信、空白纸张、空白单据等。如遇特殊情况时，必须提交由学院主要领导签字的证明后方可开出。持空白介绍信外出工作回来必须向学院领导汇报其介绍信的用途，由公章保管人在提交的证明上追记用途，未使用的加盖公章的空白页必须交回。
六、公章一般应在上班时间内使用，如无特殊情况，下班后停止使用公章。公章一般不得携带外出使用，特殊情况确需携带公章外出的，须经学院主要领导批准，并由公章保管人一同前往。

七、公章保管人应严格执行公章使用管理规定，妥善保管公章，确保公章清晰、端正和安全。
