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南京航空航天大学

将军路校区管理委员会/江北新区国际校区

规划与建设办公室文件

党政字〔2022〕1 号

将军路校区管委会/江北国际校区规建办
公章管理办法

第一章 总 则

第一条 为加强对单位内各类公章的管理，确保公章管

理、使用的严肃性与规范性，特制定本办法。

第二章 适用范围

第二条 本办法适用于本单位内的“南京航空航天大学

将军路校区管理委员会”（以下简称“管委会公章”）、“南

京航空航天大学江北新区国际校区规划与建设办公室”（以

下简称“规建办公章”）和“南京航空航天大学将军路校区

管理委员会党政办公室”（以下简称“校区党政办公章”）。

第三章 使用范围

第三条 本单位各类公章使用范围如下：

（一）管委会公章
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1.以将军路校区管委会名义向上级或同级单位报送的

请示、报告、公函及各类申报材料、报表等；

2.以将军路校区管委会名义按照公文处理程序规定制

发的文件；

3.经属地认可的、以学校名义向属地报送的将军路校区

各类相关请示、报告、总结、申报材料及报表等；

4.其他特殊用印。

（二）规建办公章

1.以江北国际校区规建办名义向上级或同级单位报送

的请示、报告、公函及各类申报材料、报表等；

2.以江北国际校区规建办名义按照公文处理程序规定

制发的文件；

3.经属地认可的、以学校名义向属地报送的江北国际校

区规划与建设相关的各类请示、报告、总结、申报材料及报

表等；

4.其他特殊用印。

（三）校区党政办公章

1.以校区党政办名义向校内同级单位报送的报告、公函

及相关申报材料、报表等；

2.以校区党政办名义参照公文处理程序规定制发的单

位内部文件；

3.经属地认可、单位授权的，以本单位党政办名义向属

地机关部门报送的相关请示、报告、总结、申报材料及报表

等。
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4.校区党政办工作范围内的其他特殊用印。

第四章 公章管理

第四条 公章使用须经相关负责人审批。管委会公章、

规建办公章的使用由本单位党政负责人审批，用印人原则上

应提请用印事项所涉工作的主管领导审批；校区党政办公章

的日常使用由校区党政办主任审批，需提交本单位党政联席

会审议的事项用印，在会议审议通过后方可授权使用，其他

非常规用印须向单位负责人申请审批。

第五条 公章由专人管理，公章管理人员需对公章的使

用进行审核、登记。经审查用印文件的内容、格式无误后，

向相关负责人予以当面/电话确认，并进行用印登记。

第六条 盖印时需确保印章名称与用印件的落款一致，

印迹端正、清楚、位置适当（一般应盖在文件的落款与日期

之间，骑年压月处）。代用印章要注明“代章”。

第七条 严禁在空白文件、介绍信或凭证、报表等用印。

第八条 公章应确保安全，放置在保险柜或上锁的办公

柜内，使用后及时上锁。

第九条 因机构调整、公章损坏等原因需重新刻制公章

的，应由公章管理人员按学校程序及时申请办理。

第五章 附 则

第十条 本办法由将军路校区管委会党政办公室负责解

释，自发布之日起施行。

附件：公章使用登记表
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附件：

公章用章登记表

公章名称：

日期 内 容 用印数量（次数） 审核领导 经办人

将军路校区管委会党政办公室 2022 年 4 月 28 日印发
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