
武汉大学研究生会公章使用管理办法 

 

第一章  总则 

第一条  武汉大学研究生会公章（以下简称公章）是武汉大

学研究生会（以下简称校研会）开展各项工作、行使职权的重要

凭证和工具，公章的管理，关系到校研会工作的正常开展。为加

强公章的管理，实现公章使用的规范化、制度化，根据《武汉大

学研究生会章程》等文件精神，结合实际情况，特制定本制度。 

第二条  校研会授权武汉大学研究生代表大会常任代表委

员会（以下简称常代会）负责公章管理工作及公章使用申请的审

批工作，并负责公章的发放、回收，由常代会办公室具体负责公

章的保管和使用。 

 

第二章  公章的保管和使用 

第三条  常代会负责公章管理及使用审批相关工作，常代会

主任委员为公章使用管理的主要负责人。 

第四条  常代会办公室具体负责公章的保管和使用，常代会

办公室需要指定公章专管人员，专管人员原则上为常代会办公室

负责人，专管人员为公章使用管理的直接责任人，如专管人员因

故不能履行职责，可由常代会指派临时专管人员。 

第五条  公章使用管理实行审批责任制，谁审批，谁负责。

主要负责人须严格依照管理权限和程序对公章使用申请进行审



批。 

第六条  公章专管人员须安全妥善保管公章，保存公章使

用、移交管理、临时代管等书面记录。未经主要负责人批准，不

得在指定地点之外存放和使用公章。公章如有遗失，应保护现场、

及时汇报、配合调查。 

第七条  公章专管人员须认真核对公章使用申请等审批手

续和文件材料，做好用章登记。未经审批，严禁擅自使用公章。

严禁在空白纸张、表格、证件上加盖公章。 

第八条  公章专管人员须规范盖章,做到位置恰当、盖年压

月、文字端正、印迹清晰。 

第九条  因公章使用管理不善而造成严重后果或恶劣影响

的，由校研会上报学校相关部门，根据情节轻重给予主要负责人

和公章专管人员相应处分。 

 

第三章  公章的使用申请流程 

第十条  校研会执行机构及常代会综合服务机构申请使用

公章的，需要准备好相关用章纸质材料原件，交至相应对接校研

会主席团成员处审核，审核通过后，由对接主席填写在线表单《武

汉大学研究生会公章用章申请登记表》，明确填写“申请部门”

“申请时间”“申请人（申请部门负责人）”“申请审批人（分管主

席团成员）”“申请核实人（公章管理主要负责人） ”“盖章人（公

章专管人员）”，并将用章材料的扫描件或照片制作为 PDF 文件一



并上传。 

第十一条  各培养单位研究生会申请使用公章的，如相关事

务有校研会执行机构工作部门及常代会综合服务机构参与的，由

该部门对接主席参照第十条代为申请使用公章；如相关事务无上

述部门参与的，经培养单位研究生会指导老师审核确有申请用章

必要的，由培养单位研究生会执行主席将纸质材料交至联络其培

养单位的对接校研会主席团成员处审核，审核通过后，由对接主

席填写在线表单《武汉大学研究生会公章用章申请登记表》，其

中“申请部门”为对应的培养单位研究生会，“申请人”为培养单

位研究生会执行主席。 

第十二条  常代会及其专门委员会申请使用公章的，由常代

会办公室代为申请用章。 

第十三条  其他校内外个人或团体申请使用公章的，需书写

纸质说明，写清用章事由，并将说明原件及用章原件等材料交至

常代会办公室，由常代会办公室根据说明情况为其指定具体的校

研会部门或培养单位研究生会代为申请用章。填写登记表时需将

纸质说明的扫描件或照片一并制作进 PDF 文件中上传。 

第十四条  公章管理主要负责人需要在收到《武汉大学研究

生会公章用章申请登记表》的一个工作日内核实用章申请的真实

性及必要性，并将是否准予盖章的核实结果反馈至公章专管人员

处。核实不通过的申请将被驳回，相关材料不予盖章。 

第十五条  公章管理主要负责人核实完毕，准予盖章后，申



请盖章人员应在三个工作日内联系公章专管人员，完成盖章。延

期盖章的需要申请盖章人员向公章管理主要负责人提供说明。 

 

第四章  附则 

第十六条  本制度涉及到的规范用章流程将纳入校研会考

核体系，违反用章规定，骗取盖章、盗用公章的，一票否决所有

评优评先；情节严重的，由校研会上报学校相关部门，学校根据

情节轻重给予相应处分；涉嫌触犯刑事法律的，移交司法机关处

理。 

第十七条  本制度由武汉大学研究生会负责解释和修订。 

第十八条  本制度自公布之日起实施，原有规定与本制度冲

突之处，以本制度为准。 


