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第一条  为规范校工会印章管理，保证印章的正确使用和绝对安全，特制订本办法： 
第二条  校工会印章由工会办公室主任掌管。
第三条  校工会文件用印和对外用印由工会主席审批。工会日常工作用印，由印章管理人员按照领导授权使用。如需要经办人亲自盖章，须领导明确批示，并登记注明。 
第四条  用印人须对文书内容负责。 
第五条  印章管理人员应当对每次用印的时间、份数、经办人、签批人、盖印人进行逐项登记。 
第六条  用印要图形端正，字迹清晰，骑年盖月。 
第七条  印章管理人员不得携带印章外出，工作中暂离岗位和每日下班后，须将印章锁好，节假日要将印章封存。 
第八条  印章损坏或丢失应立即向主管领导和制发机关报告，同时公告印章废止。
第九条  本办法由校工会负责解释。
第十条  本办法自公布之日起执行。
