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豫统院〔2024〕204 号 
 

 

 

各部门： 

现将《河南信息统计职业学院团总支印章使用规定》印发给

你们，请认真贯彻落实。 

    

 

 

2024 年 11 月 20 日 
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为了更好地规范我校团总支印章的使用和管理，保证团总

支印章的合法性、严肃性，特制定《河南信息统计职业学院团

总支印章使用规定》，具体内容如下： 

一、二级学院团总支印章主要用于以各二级学院团总支名

义递交的文件、其它各类公文；起草的各种报告、请示；报送

的推荐、推优、统计等各类申报材料；出具的各种证明、介绍

信；签订的各种合同、协议；颁发的各种聘书、证书、奖状；

颁发的团员证、各类培训证书等。 

二、印章应做到规范使用，落款单位必须与印章一致，用

印位置恰当，保证印迹端正、清晰，不漏盖、不多盖；不得在

复印件上加盖印章，若有特殊需要，须与原件核对无误，经印

章负责人在复印件上签字后，方可加盖印章。 

三、涉及个人财产、经济、法律纠纷等方面的文件、材料；

未经印章负责人签发批准的文件、材料；与团工作无关的文件、

材料；空白介绍信、空白证件、空白证书等；行文不规范（字

迹潦草、有明显涂改痕迹、表达不清、落款单位不明）的文档

等，不得用印。 

四、印章管理人员用印时，须审阅用印内容，检查审批手

续，发现印件内容有误或批准权限不当，应拒绝用印。 
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五、各二级学院团总支书记有保管及管理公章的职责。如

有保管、管理公章的不当行为发生，由各二级学院团总支书记

承担一切责任。 

六、各二级学院团总支印章原则上不得外借，确因实际情

况需要借出公章的，需报各二级学院团总支书记批准后方可借

出，并按规定使用和归还。 

七、每次用印都应进行登记，登记的项目包括：用印日期、

内容摘要、批准人、用印人、用印数以及留存材料等项，以备

核查。 

本规定自公布之日起实施，未尽事宜另行通知。 
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河南信息统计职业学院党政办公室         2024 年 11 月 20 日印发 


