素质教育中心印章管理实施细则

为进一步规范素质教育中心印章的使用和管理，根据《武汉理工大学印章管理规定》，特制定本细则。
素质教育中心的印章包括“武汉理工大学国家大学生文化素质教育基地”及“武汉理工大学素质教育中心”。
印章必须由素质教育中心专人管理，规范使用，不得转借他人。
印章不使用时，不得随意放置，以免丢失或被他人随意使用。 

印章管理人员必须认真负责、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。

需加盖印章的公文、申请及证明材料等必须填写《素质教育中心公章使用登记本》，由本单位负责人批准后方可使用。
印章管理人员在用印时一定要坚持原则，要审查用印手续是否齐全，了解用印内容，核实用印数量等。对不符合规定的用印，印章管理人员有权拒绝并向单位负责人汇报。
印章一律不得用于空白介绍信、空白纸张、空白单据等。

对加盖印章的材料，应注意落款单位必须与印章一致，盖章时要规范，使盖出的印章端正、清晰、美观，印章不能歪斜或颠倒。落款处加盖的印章应“骑年压月”。

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

办理鉴二大学生素质教育基地借用手续时，须依照申请程序，由申请单位签字盖章，素质教育中心负责老师统筹安排后方可用印。

任何人员必须严格依照本办法规定程序使用印章，未经本办法制定的程序，不得擅自使用。违反本办法使用印章，给素质教育中心及学校造成损失的，将追究当事人责任。

本细则由素质教育中心负责解释。

本细则从2022年10月开始实施。 
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