附件３
                综合设计用印批准权限一览表

	序号
	用印文件
	印章类型
	印章管理部门
	印章审批表
	印章使用批准权限

	1
	投标文件封面
	院公章、法人章
	院办公室
	投标文件审批表
	院领导

	2
	方案文本
	院公章、法人章
	院办公室
	设计用印审批表
	授权批准人

	3
	初步设计文本
	院公章、法人章
	院办公室
	设计用印审批表
	授权批准人

	4
	出图文件
	院出图专用章
	生产管理部
	设计用印审批表
	授权批准人

	5
	设计变更
	院出图专用章
	生产管理部
	设计用印审批表
	部门负责人

	6
	设计过程中的来往函件
	与技术服务相关
	院技术服务专用章
	生产管理部
	设计用印审批表
	部门负责人

	
	
	其它综合类
	院公章
	院办公室
	设计用印审批表
	部门负责人

	7
	竣工验收
	院公章
	院办公室
	设计用印审批表
	院领导


注： 1.本表格未明确的印章管理按现行管理规定执行。

 2.设计部门应明确专人负责办理设计用印审批程序及设计档案资料的移交，设计部门应按照项目建立设计过程文件的用印台账，并作为档案资料的一部分进行移交。竣工验收用印实行职能部门联签（生产、经营、财务、办公室（档案））。

 3.各类用印审批表填写内容不完整的，印章管理部门不得用印。

