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水资源与水电工程科学国家重点实验室
公章使用管理规定
为规范公章管理，保证公章安全、有效、合理使用，特制定本办法。
一、公章的保管
1.1水资源与水电工程科学国家重点实验室（以下简称“国重”）办公室负责保存及管理国重公章，由国重专职副主任委托专人管理使用，管理人员不得将公章委托他人代管、代用。
1.2公章使用完毕要随手锁好，不得随意放置在办公桌上。
1.3公章禁止带出本单位使用。如因特殊原因需要，必须经国重领导同意后，方可带出。
二、公章的使用
2.1日常事务需用公章的，由国重领导签署意见后，方可盖章。
2.2以国重名义对外的各类材料（含：研究人员的各类研究报告、证明等）需要加盖公章的，需研究人员签名后报请国重领导审批，方可盖章。盖章后的材料需扫描、复印留存。
2.3所有公章的使用均须记录在册。公章使用人需在《公章使用登记本》上登记详细信息，包括日期、发往单位、盖章内容、份数、审核人、经办人等。
2.4公章保管员必须认真核对相关内容，使用人所填写的内容和拟使用公章的文稿材料不符的，不予用章。
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