信息学院公章使用细则（试行）
原则：
1、 严格管理，保证公章使用的正确性、合规性的前提下，按照院系权力责任区分，同时考虑事务处理的流畅性
2、 学院公章由学院综合管理办公室负责管理，重要（及非常规事务）盖章件都要扫描留档，不确定（下述未明确列出）的事务要联系综合办公室主任。
3、 系负责学科发展，各系业务（及能够由系决定的工作）需要使用学院公章的，原则上由系相关领导签字
3、学院层级的事务，由学院相关领导负责签字
4、目前是过渡阶段的试行，逐步改进和发展

一、教务有关事务文件
1.教学类的需要教学副院长签字，可以加盖公章
二、学工有关事务文件
1.学工类的需要主管学生工作党委副书记签字，可以加盖公章
三、科研、交流办有关事务文件
1. 涉外交流相关，由学院外事秘书统一审核，主管科研外事的副院长签字/签章，可以加盖公章。
2. 以下各系科研、设备等相关事务文件，经各系科研副系主任签字/签章，可以加盖学院公章：（1）民口纵向科研相关、（2）科技开发、（3）知识产权相关、（4）固定资产（仪器设备）、（5）科研成果相关。
3. 学院层面科研、设备等相关事务，有学院相关主管副院长签字后，可以加盖学院公章。
4. J口科研相关，微纳电子学系和电子学系，经各系科研副系主任签字/签章，可以加盖学院公章。计算机科学技术系、智能科学系暂由谢冰代签字/签章，然后盖学院公章。
5. 学科建设相关：
A.系：需经系主任签字/签章，可以加盖公章；
B.学院：需经侯士敏签字/签章，可以加盖公章。
6. 大额使用审批相关：
A.科研专用（“8”开头的财务账号）：经各系科研副系主任签字/签章，系主任签字（作为财务负责人），可以加盖公章；
B.非科研专用：经各系主任签字（作为财务负责人），可以加盖公章。
C.学院：经蒋云签字/签章（作为财务负责人），可以加盖公章。
7. 科研、交流相关新闻发布：
A.系：需要系主任或指定的副系主任审核、批准，可以报送学院网站或学校新闻网；
B.学院：需要谢冰、魏中鹏或学院指定人员审核，可以报送学院网站或学校新闻网。
四、党委工作有关文件
1.党委相关业务和计划生育有关的需要杨琦审核签字或魏中鹏签字，可以加盖公章。
五、人事工作有关文件：
1、各系人事文件经系主任亲笔签字（或签名章）后，并经魏老师签字（盖章）后，可以加盖公章；
2、院行政和教学人事文件经魏中鹏老师签字（盖章）后，可以加盖公章；
2、人事证明文件经学院或者各系人事干部签字 
4.人事其它业务经学院综合办主任审核签字，可以加盖公章。
五、行政办有关文件
1.普通采购合同需在职教职工签字，落款和公章一致，可以加盖公章。
2.财务报销封面除外汇需财务先审核、其它封面均可直接到院办盖公章（非大额）。
3.与日常行政相关业务需系里分管行政工作副系主任或综合办主任审核签字，可以加盖公章（要报备）
4．《用印及相关材料申请审批表》中的“申请部门意见”签署由系主任或系综合办公室主任签字（基础实验教学研究所的由学院综合办公室主任签字），才可以加盖学院公章
5.各类说明和其它业务根据实际情况处理。
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附一：学院和各系的行政办公室地点、电话。
	系
	姓名
	办公电话
	邮件地址
	房间号

	电子学系
	孙  琰
	62769572
	sun.y@pku.edu.cn
	理科2号楼2453

	
	王晶云
	62769020
	jywang00@pku.edu.cn
	

	
	钱  成
	62765792
	qianch@pku.edu.cn
	

	计算机系
	刘旭东
	62767078
	xudongliu@pku.edu.cn
	理科1号楼1122

	
	孙晓昆
	62751894
	sunxk@pku.edu.cn
	

	
	温兆泉
	62765834
	wenzhq@pku.edu.cn
	

	微纳电子学系
	涂  成
	62765502
	tucheng@pku.edu.cn
	理科1号楼1102

	
	王瑾洁
	62766579
	wangjinjie@pku.edu.cn
	

	
	詹  雅
	62766489
	zhanya@pku.edu.cn
	

	智能科学系
	秦艳龙
	62755617
	qinyanlong@pku.edu.cn
	理科2号楼2302

	
	熊  辉
	62751936
	xhu@cis.pku.edu.cn
	理科2号楼2304

	学院
	邓  斌
	62751765
	dblhy@pku.edu.cn
	理科2号楼2117

	
	杨  琦
	62759834
	yangqi0219@pku.edu.cn
	理科2号楼2123

	
	张  铭
	62751765
	law@pku.edu.cn
	理科2号楼2117 

	
	薛  萍
	62765833
	xueping@pku.edu.cn
	理科2号楼2123

	
	王恩荫
	62751760
	wangenyin@pku.edu.cn
	理科2号楼2119

	
	李银成
	62757442
	lyc@pku.edu.cn
	理科2号楼2120

	
	刘付良
	62751890
	-----------
	理科2号楼2118

	学院创新院
	崔玥
	62754115
	cuiyue@pku.edu.cn
	理科2号楼2127

	学院继续教育
	刘桢
	62758622
	liu_zhen@pku.edu.cn
	理科2号楼2127




