海洋地球科学学院行政公章管理规定
一、为进一步提高学院行政公章的规范管理，保证行政公章的权威性、严肃性，提高工作效率，结合学院工作实际，特制定本管理规定。

二、学院行政公章由学院办公室统一管理，行政公章存放和使用地点在学院办公室，未经学院办公室主任批准，均不得带出存放地点使用；若因特殊原因，应经院长同意，派遣专人携带前往。
三、学院行政公章由学院办公室主任负责保管，严格履行本规定要求，防止丢失和滥用。
四、凡使用学院行政公章须按以下情况执行： 
1．凡是涉及到经费往来的文件须由经费负责人签字同意方可盖章；
2．未涉及经费往来的文件须由事项负责人签字同意后方可盖章；
3．加盖公章时经办人须按规定填写《海洋地球科学学院行政公章使用登记簿》；
4.未按照以上条款执行而擅自加盖公章的文件追究相关责任人连带责任。
五、本办法由学院党政联席会负责解释,自公布之日起施行。
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