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国家人体组织功能重建工程技术研究中心

印章管理办法
（2026年9月修订）
第一条 为规范和加强国家人体组织功能重建工程技术研究中心（以下简称“中心”）以及各省部级科研平台印章的管理，规范印章使用流程，根据《华南理工大学印章管理办法（2016年修订）》，结合平台管理实际，特制定本办法。 
第二条 本办法所指印章包括：国家人体组织功能重建工程技术研究中心、华南理工大学国家药品监督管理局监管科学创新研究基地、人体组织功能重建协同创新中心（华南理工大学）、华南理工大学广东省生物医学工程重点实验室、华南理工大学生物医学材料教育部重点实验室、华南理工大学全球医疗器械法规协调会（中国）学院。
第三条 印章管理坚持“用前审批、用后登记”，明确审批程序和登记要求，严格规范用印。
第四条 平台负责人为所在平台印章的主要负责人，应对印章的使用情况进行监督、检查；各平台的常务副主任或专职副主任为本印章的监印人员。
印章应谨慎保管，如有遗失或误用，由监印人员负相应责任，并追究相应负责人责任。
第五条 印章使用范围：国家及省部级科研平台印章仅用于平台职能范围内或学校授权范围内使用，如学术交流用邀请函、会议通知、技术或设备培训、内部管理文件等。不得用于对外出具证明或签订合同、协议等文书文件。
使用印章的范围一般应与批准人的职权范围相适应。批准人对用印后果负责。印章须在指定办公场所内使用，不得将印章携带出指定办公场所以外使用，印章不得脱离监印人员的管理、监督。
第六条 印章的使用流程：

（1) 印章的使用，由个人提出申请，填写《平台用印审批单》。
（2) 国家人体组织功能重建工程技术研究中心相关审批由各分管副主任审核并签字后，交给专职副主任确认、用章；其他省部级科研平台用印经各平台负责人审核，交由监印人确认、用章。 

（3) 印章及《平台用印审批单》由监印人保管，并做好用印登记。
（4) 用印内容属于“三重一大”范围的，须汇报给所在平台负责人并经集体讨论做出决定。
（5) 各类电子印章的使用范围参照实体章。
第五条 监印人员须亲自用印，未经批准不得委托他人代为用印。监印人员不得在空白的介绍信、证明或合同、协议书等文件上用印。
第六条 建立健全用印登记制度。监印人员在用印时，应留存相关材料，并做好登记，登记内容包括：用印日期、内容摘要、批准人（批准单位）、用印单位、用印人、用印类别、用印数量等，以便核查。
登记簿应按内部文件资料妥善保管，保管期不少于10年。
第七条 本办法自发布之日起实行。 

第八条 本办法由国家人体组织功能重建工程技术研究中心负责解释。
附表1：各平台负责人和监印人清单
	序号
	印章名称
	印章类别
	监印人
	主要负责人

	
	
	
	姓名
	工号
	联系方式
	

	1 
	国家人体组织功能重建工程技术研究中心
	国家级科研机构印章
	郑志雯
	20041094
	13922235633
	王迎军

	2 
	华南理工大学国家药品监督管理局监管科学创新研究基地
	省部级科研机构印章
	郝丽静
	20171135
	15013039577
	王迎军

	3 
	人体组织功能重建协同创新中心（华南理工大学）
	省部级科研机构印章
	郑志雯
	20041094
	13922235633
	王迎军

	4 
	华南理工大学广东省生物医学工程重点实验室
	省部级科研机构印章
	施雪涛
	20151026
	15521046550
	施雪涛

	5 
	华南理工大学生物医学材料教育部重点实验室
	省部级科研机构印章
	吴刚
	20081218
	18922466137
	边黎明

	6 
	华南理工大学全球医疗器械法规协调会（中国）学院
	省部级科研机构印章
	杭飞
	20121139
	18610077695
	王迎军


附件2：平台用印审批表
	平台用印审批表

	申请人
	
	申请用印平台
	· 国家人体组织功能重建工程技术研究中心
· 华南理工大学国家药品监督管理局监管科学创新研究基地
· 人体组织功能重建协同创新中心（华南理工大学）
· 华南理工大学广东省生物医学工程重点实验室
· 华南理工大学生物医学材料教育部重点实验室
· 华南理工大学全球医疗器械法规协调会（中国）学院

	用印事由
	

	申请日期
	
	审批人
（签字）
	


