南开大学泰达生物技术研究院印鉴的使用和管理规定
    为加强研究院印鉴管理，规范研究院印鉴使用，结合研究院工作实际，特制定本规定。
    第一条 对于一般业务需使用印鉴的，由教师或学生本人填写申请表，经印章管理人员审核无误后方可用印。
    第二条 对于重要事项需使用印鉴的，经院长或副院长审批同意后方可用印。
    第三条 印章的管理，实行专人负责制。未经院领导准许，不得把印章交给他人管理和使用。
    第四条 用印要履行登记手续，并严格记录用印主要内容。印章管理人员在用印时要认真审阅印签申请表及用印内容，严格按规定使用印章。对不符合规定、不符合手续的用印，坚决不予加盖印章。
[bookmark: _GoBack]    第五条 印章必须在印章管理人员办公室内使用，要随用随开锁，严防私用、盗用公章，以确保印章的安全。特殊情况必须携出使用时，需经院领导批准并指定专人携带，同时详细地记载用印情况。印章遗失时须立即向院领导、学校办公室及保卫部门报告，并依法公布作废。    
    第六条 印章管理人员要定期整理用印留存的材料，对具有考查价值的，要在年终整理立卷时归档保存。
附件：《泰达生物技术研究院印签申请表》
泰达生物技术研究院
2020年9月21日
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