兰州大学保卫部（处）印章管理办法（试行）
第一章  总则
第一条  为规范保卫部（处）的印章管理，保证印章安全、有效、合理使用，特制定本办法。
第二条  本办法所指印章包括中共兰州大学委员会保卫部、兰州大学保卫处、兰州市公安局城关分局兰州大学派出所及以上单位所属科室的公务印章和签名章等。
第二章  印章的刻制、更新及销毁
第三条  印章的刻制、更新及销毁由使用科室提出申请，报部（处）长批准后，由综合管理科统一办理，签名章须经本人同意。印章必须在公安机关指定的单位刻制，其样式和规格须符合国家及学校的规定和要求，任何人不得擅自刻制、更新及销毁公务印章。
第四条  综合管理科负责保存与印章刻制、更新及销毁有关的各种原始资料。
第三章  印章的使用及保管
第五条  印章的使用须经相应权限人审批后，加盖公务印章：
（一）凡涉及人事、财务以及其它重大事项或文件材料，经部（处）长审批后，加盖部（处）印章。。
（二）校内外属科室职责范围内的审批事项及文件材料，经科室负责人审批后，加盖相应科室印章。
（三）各科室报送的文件材料，可以使用科室印章的，或已经加盖科室印章的，原则上不再加盖部、处印章。
第六条  使用印章时严禁私自加页材料或涂改登记记录。填写不实或不完整的，不予加盖印章。
第七条  印章的管理员在盖章前须审核文件材料的真实性和合法性，文件材料存疑的或审批手续不全的，不予加盖印章。
第八条  对因特殊原因（如相应权限人出差等）无法履行正常审批手续的，可由印章使用申请人会同印章管理员，通过电话、短信、微信等方式报相应权限人批准后盖章，但印章管理员须登记备案，并及时补办审批手续。  
第九条  印章加盖的位置：  
（一）文件材料中有负责人签字的，印章应压在签字人姓名和落款日期上；
（二）文件材料中有单位或科室署名的，印章应压在署名上。
第十条  印章管理员盖章后可以留存部分重要文件材料的复印件备查。
第十一条  未经相应权限人批准，任何人不得擅自将公务印章带出使用。若因特殊原因需要时，印章管理员应随印章使用申请人一同外出。
第十二条  未经部（处）长批准，任何人不得在空白介绍信、便条或便笺上加盖公务印章。
第十三条  部、处、所印章由综合管理科负责人保管，各科室印章由相应科室负责人保管，签名章及其它专用章由相关权限人负责保管，分管部（处）长对印章管理员负有监管责任。 
第十四条  印章管理员因事请假或出差，在办理印章移交手续后，分管部（处）长可代为保管或指定他人保管，履行保管员相应职责。
第十五条  印章管理员不得私自用章，未经印章管理员同意，他人也不得随意使用印章，否则，一经发现，将严肃处理。
第十六条  保卫部（处）所有印章印模及印章保管员资料均须在兰州大学的印章管理部门登记备案。 
第四章  附则
第十七条  本办法由兰州大学保卫部（处）负责解释，自2017年1月1日起施行。
