
东南大学审计处
校审字〔2021〕4号
                            
审计处公章管理和使用规定
 为加强公章管理，规范公章使用，结合我处工作实际，现就公章管理和使用作如下规定：

一、印章由专人妥善保管，责任明确到人。

二、使用印章必须履行登记手续，按用印要求标明用印时间、事由、数量等，经办人、批准人均要签字。

三、凡对外的文件、制度、合同、审计报告、上报材料、文件会章均由处长签字，方可盖章。具体要求如下：
	用印种类
	用印规定

	审计报告
	处长签字或办公系统中处长签发后用印

	业务合同
	处长签字后用印

	上报材料
	处长签字后用印

	文件会章
	处长签字后用印

	服务合同
	处长签字后或授权签字后用印

	科研结题
	在财务处确认的决算表中用印，加盖处长印章


四、凡处长明确由分管副处长负责审签的项目，须经分管副处长签字后，方可盖章。

五、不得对空白稿纸和介绍信等加盖公章。

东南大学审计处

2021年11月12日   

       （依申请公开）
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