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中传科研字〔2015〕55号 

关 于 印 发 

《中国传媒大学技术合同专用章管理办法》的 

通   知 

校属各部门、各单位： 

《中国传媒大学技术合同专用章管理办法》经 2015 年 1

月 20 日校长办公会审议通过，现予以印发，请遵照执行。 

特此通知 

 

附件：《中国传媒大学技术合同专用章管理办法》 

 

 

中国传媒大学 

2015 年 3月 27日 
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附件 

中国传媒大学技术合同专用章管理办法 

第一章 总则 

第一条 为规范学校签订科研合同用章管理，防范学校

在科技协作活动中的风险，维护学校利益，根据国家和学校

有关印章使用的相关管理规定，结合学校实际情况特制定本

管理办法。 

第二条 学校刻制“中国传媒大学技术合同专用章”（以

下简称“技术合同专用章”）一枚，授权科技处依规管理使

用。 

第三条 技术合同专用章使用范围：因取得科技处立项

项目的科研经费或在科研经费中对外支付外协经费（包括：

委托技术开发、技术服务，委托实验、加工、测试，委托咨

询服务、协作服务等），需要签订科研合同均应按本办法规

定使用合同专用章。 

第二章 用印流程 

第四条 科技处为技术合同专用章的管理部门，实行技

术合同专用章专人保管制度。 

第五条 使用技术合同专用章需由项目负责人填写《中

国传媒大学技术合同专用章使用审批表》（附件 1），所在单

位分管科研工作的负责人进行初步审查，再提交科技处负责
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人审核，履行相关的审批手续，并将审批表作为加盖技术合

同专用章的凭证存档。 

第六条 使用印章时需填写《中国传媒大学技术合同专

用章使用登记表》（附件 2），如实登记用章日期、用章内容、

负责人、所在单位，并由经办人签章。 

第七条 禁止在空白文本或空白合同书上预盖技术合同

专用章。 

第八条 技术合同专用章管理人不在岗时，应由科技处

负责人指定一名临时用章管理人，临时用章管理人除按照用

章程序在合同上用章外，应于《中国传媒大学技术合同专用

章使用登记表》的盖章人处签名备查。 

第九条 用印后，印章管理人应将《中国传媒大学技术

合同专用章使用审批表》、《中国传媒大学技术合同专用章使

用登记表》及相关材料复印件等资料存档以备检查。 

第十条 合同专用章原则上不得携带出单位外使用。如

确需在单位外用印时，必须填写《中国传媒大学技术合同专

用章外出携带审批表》（附件 3），办理印章外带手续，并由

印章管理人或科技处负责人指定的专人到场监督用印。 

第三章 附则 

第十一条 科技处及印章管理人应妥善保管技术合同专

用章，不得擅自出借、携带外出。 
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第十二条 各单位用印人员应严格依照本管理办法规定

程序使用印章，不得越权审批，未经批准，不得擅自使用。

违反本管理规定造成损失的，学校将追究有关人员责任，并

要求责任人员赔偿造成的损失。 

第十三条 技术合同专用章发生遗失、损毁、被盗等情况

时，用章管理人应立即向科技处负责人书面报告，若外出或

下班时，应先口头报告，事后提交书面报告，科技处负责人

收到报告后应即时向学校负责人汇报，并及时采取补救措施，

依法公告作废。 

第十四条 本管理办法由中国传媒大学科技处负责解释，

自颁布之日起施行。 

 

附： 

1. 《中国传媒大学技术合同专用章使用审批表》 

2. 《中国传媒大学技术合同专用章使用登记表》 

3. 《中国传媒大学技术合同专用章外出携带审批表》 
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附 1 

中国传媒大学技术合同专用章使用审批表 

合同名称  

负责人  所在部门  

委托方 

（甲方） 
 

受托方 

（乙方） 
 

合同经费 
 

 
合同起止期  

外协经费 

（无外协业

务可不填） 

拨款项目名称  

受款单位  

拨付金额  

拨付依据（可附页）  

个人承诺 

本人承诺： 

我将认真执行国家和学校的相关政策及规定，根据核准的项目任务

书或合同书的要求，严格按照经费预算计划开支使用，保证经费使用的真

实性和有效性，认真了解合作方的相关资质和履行合同能力，保证合作的

相关性和真实性，接受上级和学校相关部门的监督与检查，如有不实，本

人愿承担相应的法律和经济责任。 

项目负责人（签字）：                   日期： 

学部（学院） 

负责人审批 

 

 

签字：              （盖章）        年    月    日 

科技处 

负责人审批 

 

 

签字：              （盖章）        年    月    日 

注：请携带合作协议、具有上级批复的项目任务书等相关证明材料到科技处办理。 
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附 2 

中国传媒大学技术合同专用章使用登记表 

用章日期 用章内容 负责人 所在单位 经办人签字 联系电话 盖章人 
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附 3 

中国传媒大学技术合同专用章外出携带审批表 

申请人  所在部门  

携带印章 

外出事由 
 

所在部门 

负责人审批 

 

 

 

 

签字：              （盖章）        年    月    日 

科技处 

负责人审批 

 

 

 

 

签字：              （盖章）        年    月    日 
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中国传媒大学党委校长办公室    主动公开      2015 年 3 月 27 日印发 


