药学院行政印章使用相关管理规定
为了规范药学院行政用章管理，让广大师生了解药学院行政印章使用流程，提高办事效率，现将药学院行政印章使用相关管理规定如下：

一、印章使用程序和批准权限

1、各类证件类用章，由相关科室列出名单并经学院分管领导签字后，由负责此项业务的人员到学院办公室使用印章，用章名单留院办备案。

2、各种证书、聘书类用章，需经学院院务会讨论确定，如确需使用学院印章，由相关科室列出名单，学院分管领导签字后，派专人到学院办公室使用印章，用章名单留学院办公室备案。

3、学院或教职工对外签署的各类合同或协议，需经分管院领导签字，方可使用印章。其中科研类合同（协议）需提交加盖学院印章后的复印件一份至科研办秘书处备案，其它类别合同（协议）需提交加盖学院印章后的复印一份至院办处备案。

4、本院教职工或在校学生个人的有关证明材料，相关科室应安排专人审核材料的真实性、可靠性和合法性，审核人员签字后经分管院领导加签，至学院办公室盖印。已毕业学生需开具在校相关证明材料，须凭院学生工作办公室提供材料方可使用印章。

5、学生（研究生和本科生）发表文章用章，必需经导师或通讯作者签字方可使用学院印章。

6、学院发文、通知、公告（示）类用章，需经院务会讨论确定，方可使用学院印章。

7、学院科（室）或个人需提供验收报告类用章，需经办人在证明材料上签署本人对验收过程负责等书面性意见并签字，经学院分管领导同意方可用章，验收报告需提交复印件至院办备案。

8、需加盖院领导名章的公文、证件、证书、聘书等，须征得院领导本人授权。

二、印章使用说明：

1、若因材料需要，院领导不方便直接在材料上签字，请下载“药学院印章使用登记表”并填写相关内容后方可使用印章。

2、院办印章使用需经办人（仅允许学院教职工）到院办办理，确因特殊情况不能亲自办理需有书面委托书，本科生用章需学工办老师到学院办理，学院不接受社会人员或学生个人办理用章手续。

3、学院教职员工对外合作业务需要用印时，评估用印风险，本人对合作的可行性和合法性承担用印责任。

4、所有用章人都需在院办办理用章登记手续，写明用章时间、份数、用章详细事由及项目名称，经办人和委托人的姓名。

5、院办印章使用集中时间：周一至周五 8:30-9:00、12:30-13:00、16:30-17:00（其余时间不办理用章手续）。
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