
北京大学医学部基建工程处公章管理办法 

第一章  总 则 

第一条  为加强北京大学医学部基建工程处公章的管理与使用，使

用公章更加规范，根据《北京大学印章管理规定》及医学部公章管理有

关规定，结合实际情况，制定本办法。 

第二条  本办法印章为基建工程处公章（以下简称公章）。 

    第二章  公章的刻制 

第三条  公章由医学部统一颁发，按校发[2017]41 号《北京大学

印章管理规定》及《北京大学医学部公章管理的暂行办法》执行，不得

自行刻制公章。 

第四条  公章因年久磨损或变形，需重新刻制时，提交书面请示，

经基建工程处同意，报医学部办理手续。 

第三章  公章的管理 

第五条  公章由基建工程处指定专人负责管理。公章保管必须安全

可靠，加锁保存。 

第六条  公章管理人员不在岗位可委托责任心强，能认真负责的人

员代管，确保及时用印，使工作正常运转。 

第七条 公章必须当面使用，不得借出。如有特殊情况必须借出使

用，须经处长审核批准并派两人监印。 

第八条  公章管理人员负责公章的保管安全，采取加锁等有效措施

妥善保管。若公章丢失或损坏，须立即以书面形式向基建工程处报告，

由基建工程处迅速上报医学部，并办理挂失手续。 

第九条  公章管理人员如工作变动，应及时将公章上缴，由重新确



定的公章管理人员办理接收手续，不得私自转交他人。公章管理人员离

职时，公章的移交也是办理离职手续工作的一部分。 

第四章  公章的使用及审批 

第十条 公章的使用原则上经处长审批后进行用印。为提高工作效

率，针对常规性文件可按照《基建工程处公章审批负责人签字备案表》

（附件 1）审批权限，经相关负责人审核批准后方可加盖公章。后期根据

实际工作情况，可追加或删减审批人权限。 

（一）、以基建工程处名义发文，需经处长签发并经招标采购办公

室校核、编号后方可用印。 

（二）、加盖公章的文件或材料，经《基建工程处用印审批表》（附

件 2）转签或由相关负责人签批后方可用印。 

第十一条 经批准加盖公章，由经办人到公章管理人员处填写《北

京大学医学部基建工程处盖章登记薄》（附件 3），写明用印时间、用印

办公室、用印内容、用印份数及经办人等。 

第十二条 公章管理人员用印时，必须坚持原则，检查审批手续，

发现审批手续不全或批准权限不当，应拒绝用印，尤其是对空白稿纸、

空白介绍信及手续不全等文稿，一律不准加盖公章。 

第十三条  所有用印材料，均应保留公章审批负责人审批的原稿或

复印件存档备查。 

第五章  附 则 

第十四条 本办法经 2018 年 4 月 30日第 7 期基建工程处处长办公

会讨论修订，自颁布之日起执行。 

 

 

  



附件 1： 

 

公章审批负责人签字备案表 

     

用印部门 表单名称 用印内容 负责人签字 备注 

施工办 出门条 出门条 施工办主任   

施工办 项目启动表 
5万元以下二级单位修缮

转单 
施工办主任   

施工办 验收意见表 
5万元以下二级单位修缮

转单 
施工办主任   

招标办 
餐卡办理申请表 

非在编职工 主管财务副处长   

施工办 施工单位等外单位人员 施工办主任   

招标办 
办公用品采购申请

表 
总金额在 5000元及以下 主管财务副处长   

招标办 

二级单位修缮项目

启动申请表 

二级单位修缮项目相关

审批 
主管财务副处长   

二级单位修缮项目

追加预算申请表 

二级单位修缮项目

资金退回表 

招标办 
办公经费报销、入账

表单 
总金额在 5000元及以下 主管财务副处长 

详见计财处《单

位负责人签字

备案表》 

招标办 查账申请表 与计财处核对往来账款 主管财务副处长   

招标办 
招标工本费入账申

请单 
招标文件购买凭证 主管财务副处长 

 

其他 处长   

     

  
   

启用时间：      年   月   日                  授权人： 

 

  



附件 2： 

 

北京大学医学部基建工程处用印审批表 
                              

 

用印单位 基建工程处 用印份数         式     份 

经 办 人  经办人电话  

用印材料  

事 由 

 

 

 

 

 

 

办公室主任 

意见 

 

 

 

 

 

负责人签字： 

（单位公章） 

年   月  日 

主管处领导 

意见 

 

 

 

 

审批人签字： 

（单位公章） 

年   月  日 

处领导 

意见 

 

 

 

 

审批人签字： 

（单位公章） 

年   月  日 



附件 3：                              北京大学医学部基建工程处盖章登记簿 

日期 用印办公室 用印内容 份数 经手人 备注 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 


