抚顺高新技术产业开发区印章管理制度
（暂行）

为进一步加强和规范公章管理，提高法律风险防控意识，规范公章使用审批程序，特制定本制度。
[bookmark: _GoBack]第一条 使用范围
以党工委、管委会名义印发的各种文件、函件等；以党工委、管委会名义颁发的聘书、证书；以党工委、管委会名义上报的请示、工作汇报等；管委会主要领导决定使用或根据实际情况需要使用的其他资料。
第二条 印章保管
1.党工委印章由党群工作部管理，管委会印章由综合办公室管理，专人负责、专柜存放、按规使用。
2.各部门及有关业务印章由各部门自行负责管理和使用。
第三条 用印审批
1.使用党工委、管委会印章，由经办人填写用印审批表，用印部门主要负责人签字，经部门分管领导审核签字，管委会主要领导批准后方可用印。
2.涉及法律等重要事项的协议、合同等使用印章，除部门分管领导及管委会主要领导签字外，还须经法律顾问审核签字后方可用印。
3.使用管委会《统一社会信用代码证书》复印件、领导身份证复印件的，需由经办人到保管办公室进行登记，由使用部门负责人、办公室负责人及部门分管领导签字注明使用用途、日期等信息后方可使用。
4.特殊情况亟需使用党工委、管委会印章，而部门分管领导外出无法审批签字的，应由部门分管领导电话告知党政办主任，经党政办确认后，由经办人登记说明原因，先行用印，经办人负责事后及时补办相关审批手续。
第四条 印章使用
1.印章管理人员根据授权使用印章时，要按照有关规定，认真审核用印内容,用印要清晰、端正、美观。公文、函件上的印章要加盖在文末，做到“骑年盖月”。对手续不全、内容不符合规定的不得用印。
2.使用印章(印发的公文、函件除外)必须在印章使用登记本上进行登记备查，由经办人逐项填写《用印登记表》。
3.出具的各类函件、介绍信，必须按规定认真填写，保留存根备查;介绍信开出后未使用的，应交还印章管理人员贴在存根上。
4.印章使用必须与落款一致，属代章性质必须注明“代章”二字。
5.印章原则上一律在印章保管办公室内使用，不得擅自将印章带出办公室外使用。如确因工作需要，需携带外出使用，须办理借印手续。党工委、管委会印章外借的，由经办人填写借印审批表，借印部门主要负责人签字，经党政办主任及部门分管领导批准同意后方可外借。
第五条 印章制作
1.现有印章不得随意更改印章内容或销毁印章；
2.如有上级要求或者印章遗失的情况，需要制作印章，持上级文件或者报告党工委、管委会，待批准后方可制作印章；
3.制作印章需到有制章资质的规定场所进行制作，并且按照法定程序履行公安部门备案手续。
第六条 印章销毁
备案印章停止使用后按照销毁程序由公安机关负责销毁。非备案印章停止使用后办理移交手续，由档案集中封存。
第七条 其他要求
1.对不符合上述规定的，印章管理人员有权拒绝盖章。发现私自用印、越权用印、非法用印或因不按规定用印造成损失和危害的，视情节轻重，按有关规定追究相关人员责任。
2.非高新区管委会正式工作人员不能作为经办人办理用印事项。
3.严禁在空白介绍信、空白表格、空白纸上加盖印章。
4.印章管理人员要严格遵守保密规定，不得泄露印件涉密事项。不得擅自委托他人代管代用印章，确需委托的必须经管委会办公室主任批准。
5.印章管理人员调离或离岗时，党政办公室应指定他人管理印章，并及时办理交接工作，交代用印注意事项。
6.印章丢失或被窃时，管理人员应立即向主要领导报告，并按规定程序处理。
本管理制定从印发之日起执行。



附件1：
用印审批单
	用印单位
	
	用印份数
	

	用印种类
	党工委公章□  管委会公章□  主任名章□

	用印事由及内容
	

	审批意见

	用印人
	 
	联系方式
	 

	部门负责人签字：

年   月   日
	分管领导签字：

年   月   日

	主要领导签字：


年   月   日



附件2：
统一社会信用代码证书、领导身份证复印件使用登记表
	序号
	日期
	使用部门
	用途
	经办人
	部门负责人
	办公室负责人
	分管领导
	备注

	1
	 
	
	 
	 
	
	 
	
	

	2
	 
	
	 
	 
	
	 
	
	

	3
	 
	
	 
	 
	
	 
	
	

	4
	 
	
	 
	 
	
	 
	
	



附件3：
借印审批表
	申请
部门
	 

	借用
时间
	年  月  日-     年  月  日

	使用
印章
	 

	使用
事项
	 

	盖章
文件
	 

	使用
数量
	 

	借用人签字
	
年  月  日

	部门负责人签字
	
年  月  日

	党政办审批意见
	
年  月  日

	主要领导审批意见
	
年  月  日

	备注
	 



