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华北水利水电大学
人事处公章使用管理办法（试行）
根据《华北水利水电大学行政印章管理办法》（华水政[2014]132号）有关规定，为进一步加强和规范人事处公章管理，维护公章的严肃性，确保公章安全使用，特制定本办法。
一、总则
（一）人事处公章由学校授权人事处代为掌管，为全校人事业务工作的用印。
（二）人事处公章的使用必须经过有关程序批准并严格登记。
（三）人事处印章原则上不借出使用，特殊情况，需经用印部门负责人批准后，方可借出使用，人事处须派人负责监印。
二、用印范围
（一）以人事处名义下发的有关人事管理方面的文件等。
（二）以人事处名义向校外单位发出的函件等。
（三）以人事处名义开具的各类在职证明、离职证明、收入证明、慢性病报销、生育保险报销、出国相关的等各种证明。
（四）提供的社保缴费材料；职称上报材料；劳动合同相关表格等用印。
（五）提供教师评优、评先等荣誉申报，各类专家申报，学术技术带头人、骨干教师资助计划申报等资格、资料审核和表格用章；提供在职教师攻读学位签定协议用章。
（六）以人事处名义下发的各种师资管理方面出台的文件和相关事务等。
（七）其他需要使用人事处公章的文件材料等。
三、用印批准权限及程序
（一）以人事处名义下发的文件、通知和上报的请示、方案等，经人事处处长审核后，由经办人用印。
（二）以人事处名义向校外单位发出的介绍信等公函，经人事处处长批准签字后，由经办人用印。
（三）校内平行单位间文书或校内周知性公文需要加盖公章者，由人事处处长批准签字后，由经办人用印。
（四）人事处内部业务：社保缴费等相关材料、劳动合同相关表格等对外报送材料需要加盖公章者，由分管副处长审核、处长签字后由经办人用印。
（五）人事处出具的各类证明，需按照以下批准程序用印：
1、慢性病报销证明：报销人须在河南省省直医疗保险中心参保，经校医院相关部门认定后，由经办人用劳资科印章。
2、生育保险报销证明：报销人须在河南省省直医疗保险中心参保，并根据要求出具相关证明材料，经校计生办负责人审核签字，人事处处长批准后，由经办人用印。
3、在职证明：教职工需要开具在职证明的，本人携带工作证到人事处综合管理科，经负责老师审核后，由经办人用印。
4、收入证明：教职工需要开具收入证明的，本人携带工作证到人事处劳动工资管理科，经负责老师给开具收入证明，由经办人用劳资科印章。
5、办理出国：教职工需要办理护照、港澳台通行证及出国签证的，本人需在我校国教交流合作处下载《出国备案表》，填写完成后由所在单位负责人签字盖章，并携带其他相关材料到人事处，经负责老师审核签字、人事处处长批准签字后，由经办人用印。
四、印章管理
（一）人事处公章由人事处处长指派专人负责保管。公章必须置放于加锁的铁柜或保密柜内保存，用章后及时收回，不得随意将公章交与他人。
（二）人事公章管理人员应对用章内容认真查阅、验证核实后，方可盖章。印章所盖位置恰当，图形端正、清晰。
五、其他
本办法自发布之日起执行，不详事宜由人事处负责解释，并报校领导批准后执行。
华北水利水电大学人事处        2016年08月22日印发
华北水利水电大学人事处文件
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