盐城工业职业技术学院

关于进一步规范行政印章使用与管理的通知

各院（系）、各部门：
根据《国务院关于国家行政机关和企业事业单位印章的规定》和学校印章使用与管理有关规定，为进一步规范学校行政印章的使用与管理，现将有关事项通知如下：
1.学校行政印章代表学校的法定名称，体现学校的权力、凭信和职责。对内对外使用。
2.学校建立健全印章管理制度，加强用印管理，严格审批手续。用印部门和个人须填写《行政印章使用申请表》，履行审批手续。未经部门负责人及以上领导批准，不得擅自使用学校印章。

3.学校院长办公室负责行政印章管理与监督，明确闫超同志为印章专管员。
4.学校推荐通过校内办公系统（OA）办理印章使用申请流程。同时将11月份作为过渡期，接受纸质材料的用印申请表。
特此通知。
附件：1.行政印章使用申请表
2.行政印章使用网上（OA）申请流程

盐城工业职业技术学院
2014年10月31日
附件1：
盐城工业职业技术学院
行政印章使用申请表
	申请部门
	
	申请时间
	

	申请事由
	

	经办人
	签名：

	审批人
（部门负责人及以上领导）
	签名：


说明：请实事求是填写申请表并自觉履行审批手续。
附件2：
盐城工业职业技术学院
行政印章使用网上（OA）申请流程
1.登陆个人OA系统。
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2.选择菜单——工作流——新建工作。
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3.选择行政——学校行政公章使用申请——填写申请名称——新建并办理。
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4.填写“学校行政公章使用申请表”，填写表中的申请部门、申请日期、申请事由及经办人，如需添加附件，可以在公共附件区中添加附件，附件可不添加。然后点击页面下方的转交下一步。
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5.点击“选择人员”，选择审批人（部门负责人及以上领导），然后点击“确认转交”。
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6.审批人进入OA系统，点击菜单——工作流——我的工作。
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7.“在未接收”中找到学校行政公章使用申请的文件，点击文件名右边的“主办”。
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8.填写申请表中的审批人意见，并签名，点击“转交下一步”
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9.所有申请表最后转交到院办闫超老师处，点击选择人员——党政管理机构——党委办公室、院长办公室——闫超——确定，然后点击下面的“确认转交”。
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10.如需查询审批进度，点击菜单——工作流——我的工作——办理中或者已办结，找到文件，点击工作名称/文号，在申请表下面的流程图可以查看审批进度。
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