
印章使用管理规定 

（科应生所字〔2018〕57 号） 

为了进一步规范我所印章（包括所公章、法人名章、党委公章、党委书记名章）的管理，维

护印章的严肃性，确保印章的安全使用，特制定本规定。 

一、所发文件用印，要严格执行有关发文规定，文件经所领导签发后，方可用印。 

二、凡需加盖所印章的公文、报表、信函、证明、证书、协议、合同等各种材料，必须先详

细填写“沈阳应用生态研究所印章使用申请单”（申请单在所网站“所内公告”栏内下载），需由

分管的职能部门负责人签字批准后（涉及重大事务的，还需经主管所领导审批），方可用印。 

三、法人名章、党委书记名章的使用分别应由所法人、党委书记，依据职责范围正式授权给

相关部门，部门方具有相关印章审批权限。 

四、所公章、法人名章使用范围及审批权限： 

1. 在党群、监察审计、安全保卫保密、日常所务等方面的合同、协议，涉及金额在 5千元以

下用印，由办公室负责人签字批准， 5千元及以上用印，需由主管所领导签字批准；公文、报

表、信函、证明等材料用印，由办公室负责人签字批准，涉及重大事务的，同时需主管所领导审

批。 

2.在工会及离退休方面的合同、协议，涉及金额在 5千元以下用印，由离退休办负责人签字

批准， 5千元及以上用印，需由主管所领导签字批准；公文、报表、信函、证明等材料用印，由

离退休负责人签字批准，涉及重大事务的，同时需主管所领导审批。 

3. 在科技管理方面（除科研合作外）的合同、协议涉及金额在 2万元以下用印，由科技处负

责人签字批准，2万元及以上用印，需由主管所领导签字批准；科研合作的合同、协议涉及金额在

10万元以下用印，由科技处负责人签字批准，10万元及以上用印，需由主管所领导签字批准；项

目申请、执行及验收、成果及奖励、学会、外事、重点实验室、工程实验室和工程中心、野外台

站等科技方面的公文、报表、信函及证明材料用印，由科技处负责人签字批准，涉及重大事务

的，同时需主管所领导审批。 

3. 在人事管理方面的合同、协议涉及金额在 5千元以下用印，由人事处负责人签字批准，5

千元及以上用印，需由主管所领导签字批准；岗位、人才、职工福利、公伤、教育培训等人事方

面的公文、报表、信函、证明材料用印，由人事处负责人签字批准，涉及重大事务的，同时需主

管所领导审批。 



4. 在研究生教育方面的合同、协议涉及金额在 5千元以下用印，由研究生部负责人签字批

准，5千元及以上用印，需由主管所领导签字批准；公文、报表、信函、证明等材料用印，由研究

生部负责人签字批准，涉及重大事务的，同时需主管所领导审批。 

5. 在财务管理方面的合同、协议涉及金额在 5千元以下用印，由财务处负责人签字批准，5

千元及以上用印，需由主管所领导签字批准；项目经费支出、审计、银行账户年检等财务方面的

公文、报表、信函、证明材料用印，由财务处负责人签字批准，涉及重大事务的，同时需主管所

领导审批。 

6. 在资产管理、对外投资等方面的合同、协议，涉及金额在 1万元以下用印，由资产处负责

人签字批准，1万元及以上用印，需由主管所领导签字批准；修购专项（购置）、房产土地、住

房、投资公司、仪器设备等资产方面的公文、报表、信函、证明材料用印，由资产处负责人签字

批准，涉及重大事务的，同时需主管所领导审批。 

7. 在基本建设、修购专项（修缮）、小型维修、车辆管理、园区管理、物业管理等方面的合

同、协议，涉及金额在 1万元以下用印，由综合办公室负责人签字批准，1万元及以上用印，需由

主管所领导签字批准；公文、报表、信函、证明等材料用印，由综合办公室负责人签字批准，涉

及重大事务的，同时需主管所领导审批。 

五、党委章、党委书记名章使用范围及审批权限： 

1、以研究所党委名义印发的各类文件、通知、报告、公函等常规公文；党员组织关系介绍

信、函调信息、推荐材料、政审材料、以研究所党委名义出具的奖状等材料，由党办主任签字审

批后方可用印。 

2、研究生入党、函调、政审、组织关系介绍信等材料盖章，由研究生党总支书记签字审批后

方可用印。 

3、研究所出国人员的审批材料，由人事处处长签字审批后方可用印。 

4、除以上用印范围，其他根据要求需要加盖党委相关印章的情况，由党委书记授权后，党办

主任签字审批后方可用印。 

六、协议、合同等重要材料的原件应主动交由综合档案室归档保存。 

七、如签字审批的领导不在所内，应授权专人代签，并将授权决定通知所办；如无授权，在

紧急情况下，经办人需电话请示领导获得口头批准，并将“沈阳应用生态研究所印章使用申请

单”详细填好后，方可用印，事后应主动请领导补签。 

八、出具的法人证书等重要证明材料，必须加盖所印章，并注明用途，方可生效。 

九、所印章由专人管理，特殊情况下，可根据实际情况授权办公室工作人员代管用印；印章

限定在办公室内使用，无特殊情况不得携章外出。 

十、印章使用要做到文、印相符，凡处室及一般业务印章能够代表一级组织对外行使职权

时，按有关规定使用业务印章，一般不使用所章（如政府采购合同，加盖资产处的政府采购合同

专用章；技术开发合同，加盖科技处的技术合同专用章；人事证明材料，加盖人事处专用章；复

印的报销凭证，加盖财务处的专用章）。 



十一、任何情况下不得在空白纸张和空白介绍信上加盖所印章。 

十二、各级负责人在印章的管理使用中，一定要严格把关，严格用印审批手续，确保用印准

确。 

十三、本规定由办公室负责解释。 

十四、本规定从下发之日起施行。原印章使用管理规定（科应生所字〔2017〕7号）同时废止。 


