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第一章 总则

第一条 理事会、监事会根据机构章程规定的范围及职权行使印章。

第二条 各职能部门使用公章范围包含：发送正式公文、电函、传真；报送或下达各类业务计划、

业务报表、财务报表；授权委托书、人事任免、劳动合同、对外介绍；签订重要业务合同、协议；颁发

上岗证、先进集体和个人荣誉证书；需要代表本机构加盖行政公章的其他批件、文本、凭证、材料等。

第二章 印章的使用规定

第三条 对机构经营权有重大关联，涉及政策性问题或以机构名义对政府行政、税务、金融等机构

以机构名义的行文时，盖机构章。

第四条 以机构名义对国家机关团体、机构核发的证明文件，及各类规章典范的核决等由总干事核

准盖机构章。

第五条 印章原则上不许带出机构，确因工作需要将印章带出使用的，应事先填写《用印申请单》

（附件 10-1），注明事项，经总干事批准后方可由携带使用。

第六条 印章盖印、用印前，先填写《用印使用登记本》（附件 10-2），

经总干事核准后，在监印人处填写《用印使用登记本》（附件 10-2），连同经审核的文件文稿等交监印

人用印。

第三章 印章保管

第七条 机构印章的使用原则上由印章管理人掌握。印章管理人必须严格控制用印范围和仔细检查

《用印申请单》（附件 10-1）上是否有批准人的签字。

第八条 代理实施用印的人要在事后将用印依据和《用印申请单》（附件 10-1）交印章管理人审查。

第九条 印章遗失时除立即向上级报备外，还应依法公告作废。

第十条 违反规定乱盖章造成机构声誉和经济及其他方面损失的，依法依规严肃处理。


