中共安阳师范学院委员会组织部

党委组织部（党校办公室）印章管理办法

为加强党委组织部印章的管理，保证印章管理和使用制度化、规范化，特制定本办法。

    一、党委组织部印章主要用于部内各种上报下发文件、通知、介绍信、证明信、培训班结业证以及其他需要党委组织部审批、证明等材料的盖章。

    二、印章由指定人员负责保管。

    三、印章管理人要切实履行监管职责，妥善保管好印章。对印章使用要严格审查，在认真阅读用章材料、了解用章用途后方能盖章。

    四、严禁在空白纸上盖章。在证明信、介绍信、申报表等材料上盖章须经部领导批准。

    五、使用印章应在办公室内，如遇特殊情况需要将印章携带至办公室外使用，须经部领导批准。

    六、实行用章登记制度，对于重要用章资料应留存复印件，以便备查。

    七、盖有印章的材料不得随意丢弃，如有需要，应以粉碎等方式妥善处理。
