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	印章保管养护记录卡
	
	

	印章名称：
	
	启用（登记）编号：
	

	印章类型：
	□ 部门章  □ 业务章  □ 专用章

	种类材质：
	□ 回墨  □ 橡皮（红胶）  □ 光敏  □ 牛角  □ 铜质  □

	启用（建卡）时间：
	
	使用、保管责任部门
	

	日常保管（检查、养护）记录

	时  间
	事项记载
	保管人签字
	签批、责任领导签字

	年   月   日
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	年   月   日
	
	
	

	年   月   日
	
	
	

	年   月   日
	
	
	

	年   月   日
	
	
	

	年   月   日
	
	
	

	年   月   日
	
	
	

	年   月   日
	
	
	

	年   月   日
	
	
	

	年   月   日
	
	
	

	年   月   日
	
	
	

	年   月   日
	
	
	


填写说明：1.本表每次处理（填写）完毕后，请交给学校办公室统一保管，以免丢失；
2.“事项记载”一栏可填写的内容有：检查、移交、停用、封存、异常、维修等，请按实填写；
3.若需更换印章保管人，原保管人应当主动提出，及时抽取此表进行移交签字；
4.“责任领导”是指有权调动和签批印章日常使用行为的负责人，一般是印章单位的主要负责人；
5.跨部门移交、处置印章的，应当交由学校办公室安排变更、监交或重新登记、建卡。
