国家大学生文化素质教育基地公章使用管理办法

为规范公章管理和使用程序，提高行政效率，结合本单位实际，特制定本办法。

本单位的公章有“武汉理工大学国家大学生文化素质教育基地”公章及讲座教室使用专用章、艺术实践基地使用专用章。
“武汉理工大学国家大学生文化素质教育基地”公章实行专人管理，专管人员必须认真负责、严格遵章守纪、秉公办事，未经单位主要负责人批准，不得随意将公章交由他人管理和使用。

需加盖“武汉理工大学国家大学生文化素质教育基地”公章的公文、申请及证明材料等必须填写《国家大学生文化素质教育基地公章使用登记表》，并由本单位主要负责人审批签字后方可使用，登记记录要长时间保存。
需加盖“武汉理工大学国家大学生文化素质教育基地”公章讲座教室使用专用章、艺术实践基地使用专用章主要用于管理过程的调控，在当学期内保存使用记录。
公章一律不得用于空白介绍信、空白纸张、空白单据等，对加盖公章的材料，应注意落款单位必须与印章一致，印章加盖时要齐年盖月，印记端正清晰。

公章禁止带出办公室使用，如因特殊需要，必须经单位主要负责人批准，由专管人员携带前往，用后立即带回。
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