





审发〔2018〕4号

                          
北京信息科技大学审计处公章管理办法
[bookmark: _GoBack]                       
为了规范审计处印章管理，提高印章使用的安全性，根据《北京信息科技大学党政印信管理规定》（党办发[2017]4号）等，结合本部门实际情况，制定本办法。 
第1条 本办法适用于审计处印章的管理，主要指审计处公章。 
第2条 审计处公章使用范围主要包括审计通知书，各类审计报告，包含各类审计意见的文书，校内发送的请示、报告、函，业务工作联络公函，科研审签等。 
第3条 审计处指定专人负责印章的保管和使用工作并建立相应的登记簿，印章的专管人员见处领导签字后方可盖章，并登记印章使用事项，经办人需要在用印人处签字。
第4条 印章存放必须安全可靠，任何人不得将印章擅自带离办公室。因特殊情况需在办公地点以外用印的，必须事先经处领导批准。专管人员因事外出，应将印章交于处领导管理。 
第5条 审计处印章不得用于对外签订产生法律效力的合同或协议。 
第6条 如果使用印章对外签订协议和合同，导致法律纠纷和经济损失，将依法追究印章专管人员、用印人和处领导的责任。 
第7条 [bookmark: _Hlk514675566]本办法由审计处负责解释，自印发之日起实施。
