[bookmark: _Toc1662508802]后勤基建管理处公章使用管理制度

[bookmark: _GoBack]为保证公章使用的合法性、严肃性和可靠性，杜绝违法行为，维护后勤基建管理处利益，特制定本管理制度。
一、规范使用印章，做到“齐年盖月”(即印章的左边缘与落款日期的年相齐，月、日盖在印章的下面)；盖章时用力要均匀，落印要平衡，印泥（油）要适度，保证印迹端正、清晰。
二、后勤基建管理处下辖各科室印章必须由部门主要负责人专人保管，对印章内容负责，未经领导批准不得私自转交他人代管。印章一律不得在空白纸页、表格、信函、证件、合同、协议、证明及介绍信上使用。
三、处办公室印章用于对内发放通知等用途。
四、后勤基建管理处公章使用流程：
（一）需加盖后勤基建管理处公章文件，经部门负责人、分管处领导、处领导逐级审签同意。
（二）经办人认真填写《公章使用登记表》，填写时间、需盖章文件名称、用章数并签字。
（三）公章管理人员审核，确保无误后严格按文件核准印数加盖公章。
五、后勤基建管理处公章使用必须严格执行本制度，对不符合要求的文件印章管理人有权拒印。

