关于进一步规范单位印章管理的通知
各股室、基建审计中心：

为加强对单位印章的管理，做好用印工作，根据印章管理使用的有关规定，结合局工作实际，经局会议研究，现将规范单位印章管理的有关事项通知如下：

凡需使用单位印章的，必须经局主要领导或分管领导审批，用印由办公室印章管理人员盖印。如局领导不在家，急需使用印章的，可经电话或短信请示局领导同意后用印，办公室做好用印登记，待局领导回来补签。

1.发文用印签批。凡需正式对外及局内部行文的，必须以局主要领导或分管领导签发的文件底稿为依据。文件盖章前，拟稿人或具体经办人必须认真校稿，在校对人处签字，并在发文登记簿进行登记，以备查阅。

2.其他用印签批。非正式文件需使用印章的，应填写“印章使用审批单”，由局主要领导或分管领导审签同意后再行用印。非正式文件主要指有局领导签发的报告、决定等文件之外的一切需用印文件、证明、函等。

3.用印必须逐次审批和登记。记录时间、事由、用印份数、用印经办人、领导审批情况等，以备核查。重要用印审批事项需复印相关文件或资料留存备查。

4.本通知自2019年8月1日起执行。
                       章贡区审计局办公室                           2019年8月1日
赣州市章贡区审计局办公室                   2019年8月1日印发




