乐山职业技术学院工会印章及信函管理办法
（试行）
根据《乐山职业技术学院院级印章、证件使用与管理规定》要求，结合工会工作实际，制订本办法。
第一章、印章的管理与使用
第一条  工会印章：工会法定名称章：“乐山职业技术学院工会委员会（5111022006043）（以下简称“工会印章”），以及“乐山职业技术学院工会委员会办公室”（以下简称“工会办公室印章”）。
第二条  使用范围：
（一）工会印章使用范围：
1、工会财务与指定银行间相关业务办理。
2、以工会名义向上级单位报送的各类公文、报表等；
3、各类工会招标、采购合同；
4、向外单位发送的函件等；
5、向院内各部门印发的文件、通知等；
6、以工会名义所发各类奖状、证书；
7、以工会名义出具的用于对外联系、考察调研、证明材料等；
8、经工会主席或副主席批准的其他需要使用工会印章的文件或材料。
（二）工会办公室印章使用范围：
1、用于工会办公室向院内各处室、二级工会报送的各类材料；
2、经工会主席或副主席批准的其他需要使用工会办公室印章的文件或材料。
第三条  印章管理：工会印章实行专人管理，由工会办公室综合管理岗负责归口管理工会印章和工会办公室印章。
第四条  印章使用：
1、在工会常规工作中，凡已经由工会主席、副主席签字的考勤、绩效、互助保险等各类表格，已签收发文稿笺的文件，印章管理人员可直接用印，凡未经工会主席、副主席签字同意的用印，须严格填写用印申请单并填写用印登记簿方可用印。
2、对因特殊原因无法及时履行正常审批手续的，可由印章使用申请人会同印章管理人员，通过电话、短信等方式报工会主席或副主席批准后盖章，但印章保管员须登记备案，并及时补办审批手续。
3、工会印章仅限于工会工作职责，在印章使用范围内处理公务时用。
4、工会印章原则上不得携带离开办公室；严禁在要素不全、内容不完整的材料上加盖印章。
5、用印时，必须做到印章端正，印迹清晰，位置准确
6、印章管理人员使用印章时要做到章在人在，使用完毕，立即入库保管，严禁随意乱放。
第二章、信函的管理与使用
第五条  学院工会的信函是在对外联系和商洽工作等公务活动中用以证明身份及有关情况的专用函，由工会统一编印、制作和出具，并对其使用进行管理。

第六条  工会对外信函使用严格按工会文件制定及发文程序办理。
第三章 附 则
第十七条 本办法由学院工会负责解释，自发布之日起施行。
附件：用印流程图
乐山职业技术学院工会委员会
2021年12月16日
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用印人员在OA平台或用纸质版填报《乐山职业技术学院工会委员会印章使用审批表》，说明用印事由








工会副主席审核








工会主席审批





用印人填写《乐山职业技术学院工会教职工用印登记薄》





印章保管人指导用印








