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中传科研字〔2020〕151号 

关于印发 

《中国传媒大学科研机构印章管理办法》 

的通知 

校属各部门、各单位： 

《中国传媒大学科研机构印章管理办法》经 2020 年 7 月 14

日学校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：《中国传媒大学科研机构印章管理办法》 

 

中国传媒大学     

2020年7月14日   
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附件 

中国传媒大学科研机构印章管理办法 

第一条 为规范学校科研机构的印章管理，推进科研管理体

制改革，保障科研机构正常开展科研活动，防范学校和科研机构

的权益受到侵害，根据《中国传媒大学印章使用管理规定》（中

传政字〔2004〕326 号）、《中国传媒大学科研机构设置及目标管

理办法》（中传科研字〔2019〕293 号），结合学校实际，特制定

本办法。 

第二条 本办法所称科研机构，是指《中国传媒大学科研机

构设置及目标管理办法》中的独立实体型科研机构、非独立实体

型科研机构和虚体型科研机构。 

第三条 科研机构刻制印章需由科研机构负责人填写《中国

传媒大学科研机构印章刻制申请表》（附表 1），经依托/归属单

位审核、科学研究处审批后方可办理。科研机构负责人提出刻章

申请，经主管校领导和校长批准后，自行前往公安局刻字社办理。

印章刻制完成后，应于科学研究处进行存档和备案，并经科学研

究处发布印章启用通知后方能生效。 

第四条 独立实体型科研机构的印章由科研机构自行保管和

使用，在办理印章刻制和使用审批时无需经依托单位审核，科研

机构内部做好印章使用登记，机构负责人对印章的保管和使用负

直接责任。 

第五条 非独立实体型科研机构的印章由依托/归属单位领
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取并保管，依托/归属单位负责人对印章的保管和使用负直接责

任。 

第六条 校级科研协作机构和虚体科研机构的印章由科学研

究处保管。 

第七条 科研机构更名、撤销、终止时，印章保管单位须将

原科研机构印章收回，上交科学研究处。 

第八条 科研机构的印章在使用时须建立用印审批和登记制

度。有关人员使用印章时，须向机构负责人提出申请，填写《中

国传媒大学科研机构印章使用审批表》（附表 2），经依托/归属

单位审核后使用，校级科研协作机构和虚体科研机构用章还须经

科学研究处审批。印章保管单位要对科研机构印章使用情况进行

登记，填写《中国传媒大学科研机构印章使用登记表》（附表 3），

以备查验。 

第九条 科研机构不具有法人资格，其印章不得用于所有须

承担法律义务的事项。科研机构印章主要用于科研机构对外从事

科学研究活动和对外学术交流，不得用于科研合同/协议的签署。 

第十条 印章保管单位必须妥善保管印章，如有遗失，必须

及时向科学研究处报告。 

第十一条 科研机构必须严格按照本办法规定程序使用印

章，未按规定程序审批不得擅自使用。 

第十二条 科研机构不得利用印章从事违法与违规活动。违

反本办法规定给学校造成损失的，由学校对违纪者、依托/归属
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单位经办人和相关负责人予以行政处分；触犯刑律的，移送司法

机关处理；因违规违法给学校造成的损失，由责任人个人承担。 

第十三条 本办法自发布之日起施行。 

第十四条 本办法由科学研究处负责解释。 
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附表 1 

中国传媒大学科研机构印章刻制申请表 

机构名称  

依托单位  

机构负责人  机构级别  机构属性  

申请理由： 

 

 

 

 

 

 

 

 

机构负责人签字 

                                                            年     月     日 

依托/归属单位意见 

 

 

 

负责人签字                单位盖章  

                                                            年     月     日 

科学研究处意见 

                                     

 

 负责人签字               单位盖章 

                                                             年     月     日 
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附表 2 

中国传媒大学科研机构印章使用审批表 

印章名称  

机构负责人  联系电话  

经办人  联系电话  

用印事由 

 

 

 

 

个人承诺 

本人承诺： 

我将按照《中国传媒大学科研机构印章管理办法》等相关政策的要

求，合理合规使用机构印章，保证盖章业务的真实性和有效性，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，与学校及相关职能部门无关。 

机构负责人（签字）：             日期： 

依托/归属 

单位审核 

 

 

 

签字：              （盖章）  日期： 

科学研究处审

批 

（校级科研协作机构和虚体科研机构须填写此项） 

 

 

 

签字：              （盖章）  日期：  
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附表 3 

中国传媒大学科研机构印章使用登记表 

用章 

日期 
用章内容 

份

数 
负责人 印章名称 

经办人 

签字 

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

 

 

 

中国传媒大学党政办公室         主动公开        2020年 7月 14日印发 


