
中国农业科学院植物保护研究所
公章使用管理规定
                 （农科植保办[2014]65号）
第一条 为规范公章用印管理，更好地服务于科技创新和管理服务工作，经研究决定，特制定本规定。
第二条 我所拥有所章、党委章、所财务专用章各1枚，学术委员会章、共青团章、工会章各1枚，职能部门公章5枚。所章存放管理部门为办公室，党委章、共青团章、工会章存放管理部门为党委办公室，学术委员会章存放部门为科研管理处，所财务专用章存放管理部门为财务管理处，职能部门章存放管理部门为各职能处室
第三条 公章使用纪律

1. 公章由相应部门管理，各类公章原则上不得带出存放地点使用。
确因工作需要将公章带到存放地点以外的地方使用时，所章、党委章和财务专用章须经所领导批准，部门章须经部门领导批准，由两人以上同时在场监督使用。
2.不得在空白介绍信或空白纸张加盖各类公章。

3.加盖公章采用审批备案制。
第四条 公章使用范围

1. 所章
所章职责范围内事项，包括以所名义印发的各类公文、会议纪要；以所名义颁发的聘（证）书、奖状、请柬、出具的证明材料等；以所名义签订的基础建设合同、科研项目、投资合作、技术成果转让等；以所名义举办的大型培训及会议；以所名义决定的重大人事管理。
2.党委章

党委章职责范围内事项，包括以所党委名义印发的各类公文；以所党委名义颁发的聘（证）书、奖状、请柬，出具的介绍信、证明等；各类申报材料、出国政审等以所党委名义签署的重要文件；经所党委批准的新党员入党志愿书；其它事由用印。

3.所财务专用章

所财务专用章职责范围内事项，包括项目任务书、审计材料的审核确认；与银行业务相关的事宜，例如：转账支票、银行电汇、境外汇款等业务。
4.学术委员会章

学术委员会职责范围内事项，包括下发通知、委员会文件、上报材料、总结报告等。

5.共青团章

共青团职责范围内事项，包括下发通知、共青团文件、上报材料、总结报告等。

6.工会章

工会职责范围内事项，包括下发通知、工会文件、工会上报材料、工会总结报告等。

7.办公室章

办公室职责范围内事项，包括下发的各类通知、证明材料、介绍信、安全生产报告等。

8.党委办公室章

党委办公室范围内事项，包括以所党委办公室名义对内印发的各类通知文件；以所党委办公室名义发文向有关部门商洽工作的函件等；其它事由用印。

9. 科研管理处章

科研管理处职责范围内事项，包括下发的科研工作会议通知、研讨会等会议通知、投稿介绍信、论文版权转让协议、自然科学基金结题报告、部分项目管理办公室代章、科技评价（成果鉴定）意见（函审）代章等。

10.人事处章

人事处职责范围内事项，包括以人事处名义对内印发的各类通知、文件或平行公文；以人事处名义发文向有关部门商洽工作的函件等；以人事处名义对口上报材料，办理人员工作调动的行政、工资等各种介绍信；以人事处名义出具人事关系证明；其它事由用印。

11.国际合作与研究生管理处章

研究生考博申请、研究生院各类奖学金申请、研究生就业协议书、研究生各培养环节材料（包括中期考核，学年鉴定，学术活动登记表、延期申请、休学申请等）、研究生出国申请（如借户口办护照申请表，在读证明等）、留学生请假申请、政府奖学金年度总结、联合培养研究生协议、研究生导师为其他高校评审研究生论文等材料、实习生鉴定等加盖国际合作与研究生管理处章。

第五条 公章用印审核流程

1.所章使用规定

（1）凡需加盖所章的各处、室、中心、研究组等，经办人须如实、详尽填写“植保所所章用印审批单”，填单内容须与拟盖章文字材料的内容、份数、发往单位等一致，先由申请用印的处（室）负责人、研究组组长签字，再由相关职能部门处长（主任）审核签字，重大事项需由分管所领导批准后方可办理。经办人在盖章后应填写植保所所章使用登记表。
（2）任何形式的需加盖植保所所章的文字材料，必须是一个完整的文件。经办人需携带完整材料方可申请所章用印事宜。仅携带需盖章页，原则上不予办理。

（3）以所名义印发的文件用印，必须经过所办公室报送所领导签发，文件印制并复核后，办公室方可用印。

（4）凡涉及经济合同、对外交流合作协议等重大事项用印，如基础建设合同、投资合作、国际交流、学生培养、重大人事管理、科研项目合同、技术成果转让、大型培训及会议等，审批单需职能部门处长签字，再由分管所领导签字（盖章）批准后送办公室用印。

（5）申报科研项目、科研成果、省部级（含）以下科研奖励、五万元以下仪器设备采购与技术服务合同、专利申请等用印，审批单需科研管理处处长审核签字后送办公室用印。

（6）在职证明、收入证明、博士后出站文件等涉及一般事务性人事管理用印，审批单需人事处处长审核签字后送办公室用印。

（7）课题预算、课题决算、海关免税文件等用印，审批单需财务管理处处长审核签字后送办公室用印。

（8）试验协议、试验报告等技术服务文件用印，审批单需由成果转化处处长审核签字送办公室用印。
（9）出国证明及经费管理、学生证明等用印，审批单需国际合作与研究生管理处处长审核签字后送办公室用印。

（10）凡需加盖植保所所章的文字材料须提供原件，其中任何形式的合同书（协议、任务书），用印部门和审核部门必须留存原件。

（11）盖印要端正、清晰，必须骑年盖月。

2.所党委章的使用规定
  经办人由党委办公室主任签字，再由党委书记批准后方可用印。
3.其他公章使用规定

经办人需经公章保管的职能部门处长批准，重大事宜用章要经过相关所领导批准。

第六条 如违反本规定，给予行政处分或者纪律处分；造成严重后果的，按照有关法律法规处理。

第七条 本办法由所办公室负责解释，自2014年4月23日起施行。此前所发文件与本办法不一致的，以本办法为准。
