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关于印发《西华大学各单位纪委印章管理

使用规定》的通知

各学院党委（党总支）、机关党委、后勤服务总公司党委、人南校区管委会党委、各单位纪委：
《西华大学各单位纪委印章管理使用规定》已经学校研究通过，现予以印发。请各单位认真贯彻执行。
                            中共西华大学委员会 
                             2019年11月15日
西华大学各单位纪委印章管理使用规定

第一章  总则
第一条  为规范和加强各单位纪委印章管理，根据《西华大学印章及介绍信使用管理规定》等有关文件精神，结合工作实际，制定本规定。
第二条  各单位纪委印章的刻制、注销均由学校纪委办公室统一报学校党政办公室管理，不得擅自刻制或注销。
第二章  印章管理和使用
第三条  使用印章，须经各单位纪委负责人按管理或授权权限批准。凡不符合本规定的，印章管理人员应坚持原则拒绝用印。
第四条  印章的使用范围包括：
（一）以各单位纪委名义办理的公文、公函。
（二）本单位干部党风廉政意见回复。
（三）其他符合监督执纪问责工作等要求加盖印章的文件、材料。
第五条  印章的使用程序
（一）严格用印登记制度，对用印时间、事由、审批人、经办人等进行详细登记，明确责任，以备核查。严禁未经审批擅自用印。
（二）印章应在指定的盖章专用区域内进行，严禁在空白介绍信、证件、奖状、证书、单据以及其他材料空白处加盖印章。加盖的印章应规范、端正、清晰。误盖的，必须立即销毁。
（三）未经领导批准，印章管理人员不得擅自将印章委托他人代管。印章管理人员工作发生变动，应及时办理印章移交手续。
第三章  印章的废止和归档
第六条  已经启用的印章，如因机构变动、印章磨损、变形或其他原因停止使用时，需向学校纪委书面报告后，由纪委办公室统一将原印章交回学校党政办公室废止，并按规定向学校纪委申请新印章。
第七条  若印章遗失或被盗，应立即向学校纪委办公室报告。
第四章  责任
第八条  各单位纪委负责人是印章管理和使用的第一责任人，负责用印审批，对本单位印章的管理和使用负主要责任，应严格遵照权限和程序审批用印事项。印章管理人员应认真负责、遵章守纪、秉公办事，严格执行审批手续和用印登记制度。

第九条  设纪律检查委员的单位，涉及纪检监察工作需使用印章的，由本单位党总支印章代章，应严格遵守党总支印章审批、管理规定。
第十条  对违反规定管理和使用印章的，依规依纪依法严肃处理。
第五章  附则
第十一条  本规定由学校纪委办公室负责解释，自公布之日起施行。
（此页无正文）
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