厦门城市职业学院教务处印章管理实施细则（试行）
第一章  总则

第一条  教务处印章是教务处管理活动中行使职权的重要凭证和工具，教务处印章的管理，对内关系到教务处正常教学管理工作的开展，对外关系到教务处的责任和形象，为规范教务处印章的使用管理，特制定本细则。
第二章  印章保管

第二条  教务处印章由教务处长指定专人妥善保管，不得转借他人。
第三条  若印章出现问题，印章保管人应及时向部门领导报告。

第四条  印章不用时，必须放入抽屉柜内，不得随意放置，以免丢失或被他人随意使用。

第五条  印章持有情况纳入职工转岗或离职时移交工作的一部分，若职工持有教务处印章，须办理归还印章手续后，方可办理转岗或离职手续。

第三章  印章使用

第六条  印章使用时应按以下程序执行。
（一）部门内用章，由经办人填写《教务处印章使用登记表》，经教务处长审核并在登记表中签名后方可盖章。

（二）学生在校证明

学生“在校证明”原则上应由学院办公室开具。特殊情况下，如需教务处提供证明的，应依照《厦门城市职业学院学生“在校证明”办理流程》办理，由学生本人或班主任凭学生证和《学生办理“在校证明”申请表》到教务处填写《教务处印章使用登记表》后方可盖章。如自考报名等办理人数较多时，原则上应以班级为单位汇总，由班主任或班长统一办理。
（三）学生学籍异动材料
1、学生休学（保留学籍）、复学、退学申请表用章，经教务处长在“教务处意见”一栏签名，学生本人填写《教务处印章使用登记表》后方可盖章；
2、学生休学、复学、退学通知书等用章，由学籍管理人员填写《教务处印章使用登记表》，经教务处长审核并在登记表中签名后方可盖章。
（四）学生成绩证明

1、学生因出国深造等原因需要开具个人成绩证明的，应依照《厦门城市职业学院学生成绩、学籍、学历证明办理流程》办理，审核无误后，由学籍管理人员填写《教务处印章使用登记表》，经教务处长审核并在登记表中签名后方可盖章；

2、学生因申请困难补助、励志奖学金、助学贷款等开具成绩证明的，原则上应以学部为单位统一制表，由学籍管理人员审核并加盖“审核无误”印章后，经办人填写《教务处印章使用登记表》，经教务处长审核并在登记表中签名后方可盖章；

3、学生推荐表中学习成绩报告单、毕业生成绩报告单等用章，应以班级为单位汇总，由学籍管理人员填写《教务处印章使用登记表》，经教务处长审核并在登记表中签名后方可盖章。
（五）学生综合测评、评奖评优材料
学生综合测评表、优秀学生干部、三好生评选表等用章，应以学部为单位汇总，经办人统一填写《教务处印章使用登记表》后方可盖章。
（六）学生集中实践环节材料
学生实习实训、毕业设计（论文）报告及成绩一览表等用章，应以学部为单位汇总，审核并加盖学部审核用章，由经办人填写《教务处印章使用登记表》后方可盖章。
（七）学生离校手续

毕业生离校前，原则上应以班级为单位，由班主任或班长统一办理离校手续。办理时应上交本人学生证（如学生证不慎丢失，应附上本人在《厦门日报》或《厦门晚报》刊登的学生证“遗失声明”），填写《教务处印章使用登记表》后方可盖章。 

为提高工作效率，教务处对外办理业务时间统一为每周二。其他时间不予办理。
第七条  若教务处长出差或外出，应指定临时负责教务处工作的教务副处长负责审批印章的使用。

第八条  印章一般在教务处办公室内使用，原则上不可携出教务处以外使用。确因工作需要将印章带出使用的，应事先填写《教务处印章外借申请表》（见附表），载明事项，经教务处长及分管领导批准后，由两人以上共同携带使用。外借时间原则上不得超过半天。
第九条  空白纸张及表格不得盖章。

第四章  责任
第十条  任何人员必须严格依照本细则规定程序使用印章，未经本细则规定的程序，不得擅自使用。

第五章  附则

第十一条  本细则从二〇〇九年元月一日起实施。
第十二条  本细则最终解释权归教务处。
                                                                             厦门城市职业学院教务处

                                            二○○八年十二月
附表：

厦门城市职业学院教务处印章外借使用申请表
	申请人
	
	所在部门
	
	申请外借时间:     年   月   日     时

	预计归还时间：      年   月   日       时
	实际归还时间：      年   月   日      时

	用章事项及份数
	

	申请外借理由
	           

	学部意见
	签名：                        年   月   日

	教务处意见
	签名：                        年   月   日

	分管领导意见
	签名：                        年   月   日

	共同携带人签名
	


