学校印章管理办法及使用程序
 
学校行政印章是指学校行政公章和校长签字章，是国家法律认可的学校事业单位法人和单位法定代表人印鉴。
一、印章管理
1．学校印章由党委办公室、校长办公室负责管理。党委办公室、校长办公室指定专职监印员管理学校行政印章，监印员要严格按学校规定用印。
2．各单位的用印申请书或相关手续，以及以党委或学校名义发出的各种文函必须由监印员存档，监印员应及时、认真做好用印登记和各种用印手续、文函的归档立卷工作。
3．印章原则上不得带出办公室，下班后印章必须锁入保险柜存放。
二、印章使用
1．加盖学校印章原则上需经学校法人代表（校长）或校长授权委托人（校级领导）签字同意，加盖校长签字章需经校长同意。
2．各单位使用学校印章需提出书面申请。申请应写明用印事由，经办人员、日期等，经本单位主要负责人签字，党委办公室、校长办公室主任签字，主管校领导签字同意后，凭签字后的书面申请到办公室用印。用印申请由党委办公室、校长办公室留存备查。
3．以党委或学校名义对外签订各类合同、合作协议，申请各类办学资格，开办、经营企业等可能涉及法律的事务，需先经学校法律顾问审定后，由校长签字或校长授权委托代理人（一事一授权）签字后，方可使用校印。
4．校内非独立法人单位（不具有法人资格的二级单位）不得以学校名义对外签订合同、协议等，也不能使用校印。
5．校内所属的独立法人单位只能根据章程规定，以自身名义对外签订合同、协议，学校不能为其加盖校印。
