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公章管理制度

第一条 经伦理审查委员会办公室主任授权由伦理审查委员会秘书负责伦理审

查委员会行政公章的管理工作。

第二条 伦理审查委员会公章保存于伦理审查委员会办公室，实行专柜上锁保管。

第三条 伦理审查委员会公章使用，必须经办公室主任同意。

第四条 伦理秘书应树立高度的责任心，负责公章的保管和使用安全。未经除办

公室主任同意不得擅自转交他人代管、不得随意使用、外借。

第五条 需盖公章的文件、通知等应到伦理办公室填写 AF/ZZ-10/01.0公章使用

登记表，经办公室主任批准签字后，方可盖章。盖章前，应对需盖章文件的内容及

签署情况予以核对，核对无误后方可盖章。公章印迹须清晰可辨，不可与其他章印

重叠。严禁在空白公文纸、未填好内容的证明以及未经审核的文件上盖章。

第六条 伦理审查委员会公章原则上不许带出伦理办公室，对确需将公章带出使

用的情况，应经办公室主任同意后方可携带外出，且携带外出人对伦理公章在携带

外出期间的保管及使用负责。

附件表格

AF/ZZ-10/01.0 公章使用登记表
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