附件
上海建桥学院2023年二级单位印章使用与管理自查情况表
	检查项目
	事项
	 印章内容
	材质
	使用范围
	保管人
	审批人
	养护和磨损情况

	基础情况
	使用的所有印章
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	领导干部和关键岗位人员签名代字章
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	检查项目
	检查重点
	 检查结果        （选项打√）
	整改措施
	整改时间
	备注

	管理制度
	本单位印章使用和管理制度是否建立健全
	是□
	否□
	
	
	

	
	印章管理责任是否落实、用章审批流程是否明确
	是□
	否□
	
	
	

	印章的
制发
	所有印章是否依照学校机构设置的文件，由学校办公室制发
	是□
	否□
	
	
	

	
	非常设机构的印章是否经学校办公室审批，由学校办公室制发
	是□
	否□
	
	
	

	
	各学院下属、隶属的科室印章是否经本单位申请，分管校领导审批，由学校办公室制发
	是□
	否□
	
	
	

	
	各学院党政主要负责人个人名章是否向学校办公室备案，留下印模
	是□
	否□
	
	
	

	印章的使用与管理
	用章审批手续、记录是否完善
	是□
	否□
	
	
	

	
	印章使用前是否进行审批或登记
	是□
	否□
	
	
	

	
	是否规范使用用印申请表或印章使用登记册
	是□
	否□
	
	
	

	
	印章使用记录台账是否全面、规范（时间、申请人、审批人、用途、材料名称、份数）等）
	是□
	否□
	
	
	

	
	是否存在印章使用记录与实际不符情况
	是□
	否□
	
	
	

	
	是否存在旧章在用情况
	是□
	否□
	
	
	

	
	因更换名称、合并、撤销的，原印章磨损已更换新印章的，原印章是否已交回学校办公室销毁或封存
	是□
	否□
	
	
	

	
	是否存在在空白纸张、介绍信、公文用纸等上加盖印章的情况
	是□
	否□
	
	
	

	
	是否存在滥用印章、超范围使用印章和对外签署协议等情况
	是□
	否□
	
	
	

	
	是否存在越权审批、滥用、盗用和使用伪造印章的情况
	是□
	否□
	
	
	

	
	印章外带移交和交接手续是否健全
	是□
	否□
	
	
	

	检查项目
	检查重点
	 检查结果        （选项打√）


	整改措施
	整改时间
	备注

	印章的安全与日常管理
	印章管理审核、监印是否分开，不得为同一人
	是□
	否□
	
	
	

	
	是否指定专人管理和使用印章，并报学校办公室备案
	是□
	否□
	
	
	

	
	印章管理员对印章管理及用印流程是否清晰
	是□
	否□
	
	
	

	
	印章的存放或使用地点是否在该单位印章管理人员办公室内，是否采取保险措施妥善保管
	是□
	否□
	
	
	

	
	印章保管员是否做到随用、随取、随时入柜上锁，使用时不脱离保管视线
	是□
	否□
	
	
	

	
	印章丢失的，是否及时向学校办公室和公安机关报告，并声明作废
	是□
	否□
	
	
	

	
	是否存在因印章使用不当造成的恶劣影响
	是□
	否□
	
	
	

	其他问题
	自查情况
	整改建议
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