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第一条  为加强本学会印章管理，制定本制度。自印章启用之日起，应严格按照本制度用印。
第二条  公章、法定代表人章、财务专用章等，由秘书长指定专人保管。
第三条 公文需使用公章的，需经秘书长、主管领导批准。涉及重大事项时，必须履行相关审批手续。
第四条 年检等事务性的事项需使用公章的，经秘书长办公室负责人批准。
第五条 使用法定代表人印章的，须经本人批准或依据法定代表人签发的委托书用印。
[bookmark: _GoBack]第六条 用印程序。使用印章时，须提出书面申请，领导同意后用印。
第七条 遇急件用印，经电话请示秘书长同意后，可先用印，但须事后及时补办手续。
第八条 一般情况下，不允许在空白单证、纸张上加盖印章，确因业务需要，须秘书长批准。合同协议类等重要文件需加盖骑缝章。
第九条 一般情况下，不得将印章携带出外使用，如确需外用印章时，必须经主管领导批准，并由印章管理人员到场监督用印。
第十条 违反规定用印，造成损失或带来不良影响的，应追究当事人的责任。
第十一条 本细则自印发之日起施行。
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