
印章管理规范 

1.事务名称 

印章验印与管理 

2.质量目标 

专人保管、程序规范、用印标准。使学院印章的刻制、使用及管理规范化、制度化、程

序化。 

3.操作人员分工 

（1）党政办公室主任负责学院党委、行政、党政办公室、职教集团公章的

管理，秘书科长负责具体实施； 

（2）党政办公室主任负责学院法人公章、党委书记个人印鉴的管理； 

（3）综合科科长负责刻制各二级学院、部门、各直属机构印章及管理学院

钢印； 

（4）机要员负责回收保管学院党委、学院法人及各二级学院、部门、各直

属机构废旧公章； 

（5）秘书科干事负责验印单等相关单据的保管。 

4.操作程序及标准 

（1）公章的使用 

①各部门使用印章应持由部门负责人签字盖章并报经分管院领导审批后的

用印材料方可；以汉中职业技术学院名义签署的对外合作交流协议、经济合同、

建设合同等，需经分管院领导和院长审签后送党政办公室用印；以汉中职业技术

学院名义颁发的学生证、毕业证、学位证、结业证、荣誉证、聘书等，证件制发

部门负责人在证明材料上签字并注明证件数，报经院长或分管领导签署意见后，

携证明材料和证书名册到党政办公室用印；以汉中职业技术学院名义开出的对外

联系工作、证明身份的介绍信印章，由所在部门填写《汉中职业技术学院介绍信

使用申请》，经党政办公室主任审签或分管（联系）院领导审批后，持《申请》

到秘书科开具学院介绍信。 

②经部门负责人、分管院领导签字后的材料送至党政办公室相关盖章负责人

处； 

③ 用印人员在《汉中职业技术学院用印登记表》上进行登记，内容包括用

印时间、事由、数量、经办人等情况； 

④印章负责人在确认审批手续齐全后方可印章。 

（2）公章的刻制 

①学院印章由上级主管部门批准刻制。 

②院内其余各级各类印章的刻制、变更统一由学院批准，党政办公室负责审



核。 

③综合科科长在秘书科开具刻制公章所需介绍信，在经汉中市公安部门批准

并颁发有特种行业营业执照的刻章单位进行印章制作。 

④印章制作完成后，综合科负责拟制、下发启用新印鉴的通知，通知相关部

门人员履行签字程序后，领取各单位公章。 

⑤因部门撤销、机构更名、印章破损等原因停用印章的，使用部门应将停用

印章交至综合科，统一负责回收、声明废止、归档或销毁。 

5.适用范围 

适用于学院党委、行政、法人公章、党委书记个人印鉴，各二级学院、部门、

直属机构公章，适用于党政办公室印章负责人及各部门公章使用管理人员。 

6.相关工作流程图 

（1）学院党委、行政、党政办公室印章使用工作流程图 

 

（2）合同、协议用印工作流程图 

 



 
注：合同、协议签署详见《汉中职业技术学院合同管理办法》。 

（3）学院介绍信用印工作流程图 

 

 

（4）在校生证明、学籍证明、在校表现证明用印工作流程 



 

 

 

 

 

7.相关表单 

（1）汉中职业技术学院用印登记表 

汉中职业技术学院用印登记表 

日

期 

承

办

部

门 

内容 经办人 备注 

     

     

     

     

     

     

     

     

     



     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



（2）汉中职业技术学院合同、协议用印登记表 

 

序

号 

用

印

日

期 

承办部门 内容 
交回时
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（3）汉中职业技术学院法律顾问审核合同意见表 

汉中职业技术学院法律顾问审核合同意见表 

合同名称  

对方单位名称  

主办部门  合同自编号  

经办人员  合同起草方 
学院对方单位共同起草

 

主办部门初审意

见及提示律师需

特别关注的问题

或条款 

 

 

 

 

 

 

 

 

法律顾问 

审核意见 

 

 

 

 

 

 

 

 

法律顾问 

签名/签章 
 

审核日期  



（5）汉中职业技术学院合同、协议分送记录单 

 

汉中职业技术学院合同、协议分送记录单 

 

合同、协议名称： 

 

合同、协议编号：    号 

承办部门： 

备注： 

 

计财处（签字）：               日期： 

监审处（签字）：               日期： 

 

 

汉中职业技术学院合同、协议分送记录单 

 

合同、协议名称： 

 

合同、协议编号：     号 

承办部门： 

备注： 

 

计财处（签字）：               日期： 

监审处（签字）：               日期： 



（6）汉中职业技术学院介绍信使用申请 

 

汉中职业技术学院介绍信使用申请 

 

党政办公室： 

     ________，系我单位教师，因到___________联系办理

_____________事宜，需学院出具介绍信，请予办理。 

情况属实，特此申请。 

 

            ___________(学院、处、室、部、中心) 

         ______年___月____日 

 

（7）汉中职业技术学院介绍信表样 

汉中职业技术学院介绍信存根 
 
 
 
 
介 
字 
第 
 
 
号 
 
 

 

汉中职业技术学院介绍信 

         [     ]介字第   号 

 

_________: 

    

       兹介绍 

 

等      位同志，前来你处 

 

 

联系 

             

事宜，请接洽。 

 

 

有效期    （天）    年 月 日    

[     ]介字第   号 

 

_________: 

       兹介绍      等   位同志， 

前来你处联系 

               事宜，请接洽。 

   此致 

敬礼 

年  月  日 

有效期    （天）                         



（8）在校生证明、在校表现证明表样 

证   明 

 

张××，男/女，×××省××市××县×××镇人，身份证号：

×××××××××××，学号：××××××，系我院××××级（三/五年）

制大专××××专业（在读/毕业）学生。 

特此证明。 

 

汉中职业技术学院××××学院学生管理办公室 

                   （公章） 

××××年××月××日 

___________________________________________________ 

证   明（学院存根） 

 

张××，男/女，×××省××市××县×××镇人，身份证号：

×××××××××××，学号：××××××，系我院××××级（三/五年）

制大专××××专业（在读/毕业）学生。 

特此证明。 

 

汉中职业技术学院××××学院学生管理办公室 

                   （公章） 

××××年××月××日 



在校表现证明 

 

张××，男/女，×族，××××年×月×日出生，×××省×

×市××县×××镇人，身份证号：×××××××××××，学号：

××××××。××××年××月考入汉中职业技术学院×××××

×学院××××专业，学制×年，目前已就读×年，现为××××级

××××班学生。该生在校期间××××，××××××，××××

××，××××××××。 

特此证明。 

 

 

 

 

汉中职业技术学院 

××××年××月××日 

 

 


