《北京大学信息科学技术学院公章》印用分类及使用说明（草稿）
一、印用分类：
1、 财务报销
经学院财务人员审核签字或签章，可以加盖公章。
2、 普通采购合同
采购主管人（一定是在职职工）签字确认后，可以加盖公章。
3、 合作协议、合同、外事等
科研办公室审核，主管院长签字或加盖名章后，可以加盖公章及骑缝章。
4、 在职职工、合同职员工因私证明
在不涉及个人隐私、财产、经济、法律纠纷等问题前提下，人事办公室审核确认后，可以加盖公章。
5、 研究生教学管理
研究生教学管理办公室审核，主管院长签字或加盖名章后，可以加盖公章。
6、 本科生教学管理
本科生教学管理办公室审核，主管院长签字或加盖名章后，可以加盖公章。
7、 学生工作、团委工作
学工团委负责审核，主管学生工作副书记签字或加盖名章后，可以加盖公章。
8、 保密事项
   凡涉及保密项目、涉密人员等事宜，必须严格执行保密办公室审核，主管书记签字 
或加盖名章后，可以加盖公章。
9、其他未尽说明的事宜，经学院主管行政院长审核签字或加盖名章后，可以加盖公章。
二、使用说明
1、用章人提出需求。
2、印章使用按分类审核。
3、印章与印章落款保持一致。
4、盖章一定要清晰、位置准确。
5、除财务报销外，所有公章印用均要做好登记。
6、财务主管提供当月的财务印用公章信息。
7、使用主管领导名章视为有效“签名”。
8、即日起执行。年终汇总所有公章印用情况，造册，上报、严格封存。
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