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南大产函〔2018〕17号

关于印发《南昌大学产业管理处（资产经营公司）
印章管理暂行办法》的通知

《南昌大学产业管理处（资产经营公司）印章管理暂行办法》，业经2018年7月9日产业处处务会、资产经营公司总裁办公会议审议通过，现予以印发，请遵照执行。




南昌大学产业管理处
南昌大学资产经营有限责任公司
2018年7月9日


产业管理处（资产经营公司）
印章管理暂行办法

为加强南昌大学产业管理处（资产经营有限责任公司）以下简称产业处（资产经营公司）印章管理，严格公章使用，规范工作程序，根据国家有关规定并结合学校实际，制定本暂行办法。
第一章　总　则
第一条　本暂行办法所指印章是指中共南昌大学产业工作委员会印章、南昌大学产业管理处印章、南昌大学资产经营有限责任公司印章及代为管理的部分所属企业（公司）印章、印鉴等。
第二条　产业处（资产经营公司）所属企业（公司）等各单位印章的使用，参照本办法执行。
第二章　印章管理与使用范围
第三条　印章由产业处（资产经营公司）办公室设专人负责管理和使用，实行用印登记审批制度，由印章管理人员直接用印。
第四条　印章的使用严格履行审批手续，一切用印均要有依据，不得在空白凭证、介绍信上用印，不得将印章带出学校使用。
第五条　南昌大学产业管理处印章使用范围为以学校名义印发或上报的各类公文，申报材料，报表，校级合同，协议书，产业管理处、资产经营公司所属企业（公司）等各单位印章的使用等。
第三章　印章使用审批流程
第六条　凡需用印的所属企业（公司），须按用印流程填写《用印审批登记表》，并分别按以下程序办理：
按《南昌大学公文处理暂行办法》及《关于进一步规范南昌大学公文处理工作的意见》等有关规定，凡呈送上级主管部门等的请示、报告和涉及学校利益或重大事项的有关公文、材料等的用印，以及各类协议书，合同书，报表，证明、审查材料，须经本单位主要负责人签字，加盖单位公章，再报产业处（资产经营公司）审批。
第四章　附　则
第七条　印章管理人员既要坚持原则、秉公办事，又要规范程序、强化服务。用印时，须严格审阅用印内容，并保留用印依据。未按审批权限用印或用印材料内容不实的，不予用印。
第八条　用印应保证位置准确恰当、印迹端正清晰、不漏盖、不多盖，印章名称与用印材料的落款保持一致。
第九条　本暂行办法自发布之日起实行，由产业处（资产经营公司）负责解释。

                                                                
南昌大学产业管理处（资产经营公司）     2018年7月9日印发                                                                     
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二、产业处党政会议工作流程



三、校办企业矛盾纠纷排调流程图
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四、涉及企业国有资产重大事项报告流程图
































  












注1：《暂行规定》的审批项目中第1、2、3、4、7、14条由企管部初审，第5、15、16条由综合部初审，第6、10条由事业部初审，第8、9、11、12、13条由财务部初审。


注2：《暂行规定》的备案项目中第1、2、5、7、10条由企管部备案，第3条由事业部备案，第4、6、9、11条由财务部备案，第8、12、13条由综合部备案。

五、产业处（资产公司）投资决策流程




























注：A为产业处（资产公司）综合科（部）管理岗，B为产业处（资产公司）企业管理科（部）管理岗，C为资产公司财务岗，D为资产公司事业部管理岗，E为相关部门。

综合部备案（电子版、纸质版）A







企业有关重大审批事项由处（公司）领导上报告校国资委及有关校领导







处（公司）领导对报告签署意见







相关部门提出初审报告递交处（总裁）办公会审批，并作出是否同意的决定







综合部初审相关事项报告A







备案事项（13项）











企管部初审相关事项报告B







财务部初审相关事项报告C







事业部初审相关事项报告D















学校有关领导、职能部门有关企业、







处（公司）领导收取电子版材料







综合部收取纸质材料及电子版材料A







将是否同意的决定及有关意见通知企



业







审批事项（16项）



所属企业按照《关于企业涉及国有资产重大事项报告的暂行规定》的要求，将审批事项报告给产业处（资产公司）







初审意见反馈企业







调处材料归档A







工作人员用印







用印登记







分管处领导审批







相关单位和个人提出用印要求







调处结果反馈给当事人







调解结果报产业工委、产业处主要负责人







调查、调解，形成处理意见A







报产业工委、产业处分管领导







综治联络员汇总有关材料，填写调处单A







职工来信、来访A



有关领导、职能部门、企业通报或转发问题







跟踪督促决议的执行情况A











主持人总结并形成会议决议







处务会成员咨询并对相关议题发表意见







相关部门、个人介绍有关议题的情况







召开处务会







将拟上会议题及相关材料送达产业处处务会成员A



（会前一天）











处长、书记将审定结果告知综合科



（会前两天）







处长、书记审定



（会前两天）











汇总、初审A



（会前三天）











拟上会的议题及相关报告、材料A



（会前三天）











综合部存档备案，并将有关事项内容的电子版材料拷贝给职能部门A







事业部



D







财务部



C







综合部A











企管部



B







批准







实施（投资额100—200万）







报校国资委审批







董事会审批











总裁办公会审批（5—10工作日）







详细可行性研究报告E







不批准







终止







报董事长审批







终止







不批准







总裁办公会审议（5—10工作日）







投资项目初步方案A







公司企管部收集项目来源B







项目投资建议







公司企管部或专业公司（一个月）B







公司战略







实施（投资额100万以内）















实施（投资额200万以上）




















































