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东南大学外国语学院公章管理与使用规定

各系、部、所、办：
为进一步加强学院公章使用和管理的严肃性、制度化和规范化，保障学院教学、科研及其它工作的有序开展，现就我院公章管理、使用作如下规定：
一、以学院名义印发的通知、报告、公函等常规性公文，凭主管院领导审签后，即可用章。
二、以东南大学外国语学院名义上报、下发、平送的文件，报表、布告、通告、公函、聘书、请柬、奖状等。
三、凡以学院名义签订的各类经济、技术合同及合作协议书等文件，必须经院长审签后，方可到学校相关部门办理用章手续。
四、各类项目申报书、成果申报书、计划任务书、职称申报表、出国审批表、公派出国人员探亲证明、学生乘车区间优待证等，必须经主管领导审签后，方可用章。
五、各类证明材料、学生成绩单等按相关部门规定用章。
六、科研项目经费的开支使用，必须按学校有关财务管理制度办理，经费的领用和报销必须由经办人和项目负责人共同签字，并加盖公章，科研经费的使用由项目负责人负全责。
七、其它特殊情况需用公章者，需经主管院领导审查签字后，方可使用。
八、对空白稿纸和介绍信等证明一律不得盖章。
九、本规定自发文之日起执行，凡与本规定不一致的，以本规定为准。
十、本规定经党政联席会议通过后执行，解释权在院长办公室。
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