
信息化建设与管理处印信管理及使用细则 
 

为规范信息化建设与管理处公章和介绍信管理工作，

特制定本细则。   

1.信息化建设与管理处行政公章由办公室主任保管、

执用。办公室主任因故不在岗时，应授权办公室其他人员

代为保管、执用，以确保用印工作正常进行； 

2.受权者应向办公室主任负责，原则上不得将公章保

管、执用权再转授与他人，特殊情况下，报请办公室主任

批准； 

3.使用印章要履行批准手续，并做好公章使用登记。

凡以信息化建设与管理处名义发出的各类公函，或按学校

有关规定需要用印时，须经处领导批准，方可加盖公章； 

4.工作人员因公出差需要使用单位介绍信时，须经处

领导审核批准后，方可出具介绍信并在骑缝处加盖公章；

盖章时“中国矿业大学”字样留在存根联，“信息化建设

与管理处”字样留在正联； 

5.凡本工作人员因个人私事需要信息化建设与管理处

出具证明信并加盖公章的，由办公室主任（必要时经处领

导）审核、批准，方可盖章。证明信只能用于证明该人员

工作身份，不能用于证明该职工与信息化建设与管理处管

理事务或管辖范围没有直接关联的事由； 



6.行政公章不得以任何理由携带出办公室以外使用。

如遇特殊情况，必须经处领导批准，并由公章保管人陪同

前往，负责收存； 

7.对空白稿纸和介绍信一律不得盖印； 

8.盖印必须清晰、端正、完整。印章盖在发文机关的

落款处，要求上不能压正文，下要盖年压月。文件如需多

级盖章，不能交叉重叠； 

9.印章管理人员要坚持原则，对用印有监督权，对不

符合手续的用印，应提出异议，不得为不正当活动出具证

明、加盖公章； 

10.凡违反上述规定使用公章者，一经发现，将根据情

节轻重严肃处理。 

本办法由信息化建设与管理处负责解释，自发布之日

起施行。 
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