天津市建设工程造价和招投标管理协会

印章保管使用管理制度
天津市建设工程造价管理协会印章（简称印章）是对外交往的重要凭证，具有法律效力。为了加强印章管理，强化工作人员对印章管理的安全意识，保证协会各项业务的顺利进行，特制定本制度。

第一条  协会印章包括：协会公章、财务专用章、法定代表人名章。

第二条  印章使用采取登记制，《用印申请表》由秘书处存档，以便备查。

第三条  协会印章保管要求：
（一） 协会公章：由秘书处专职工作人员负责管理使用；

（二） 财务专用章：由财务人员负责管理使用；

（三） 法定代表人名章：由法人或经法人授权的指定人员负责管理使用；
（四） 协会印章须由专职工作人员分别保管使用。
第四条  协会印章使用要求：
（一） 协会公章：协会日常事务性签署的各类文件、合同、协议、介绍信及各种证照年检等需要使用公章，申请人须填写《用印申请表》（附件1）经部门负责人、秘书处主要负责人或协会主要负责人签批后方可使用；

（二） 财务专用章：由财务部按协会财务管理制度规定使用；
（三） 法定代表人名章：在法人授权范围内的由指定人员负责使用。超出授权范围的需由申请人填写《用印申请表》（附件1）经部门负责人、秘书处主要负责人或协会主要负责人签批后方可使用。
第五条  印章原则上不得带出，因特殊情况需要带出使用时，须填写《印章借出审批单》（附件2）经秘书处主要负责人或协会主要负责人审批后由2名以上工作人员严格按照借出事由带出使用，严防丢失。

第六条  禁止在空白介绍信、协会信笺、空白表格等材料上加盖印章。

第七条  印章实行谁管理谁负责的管理原则，严禁一人保管全部印章。

第八条  印章保管人因工作变动时，严格按交接手续办理印章的交接，并有书面签字记录，由被移交保管人负责印章的管理。

第九条  发生印章丢失、盖错等情况，保管人及时向协会领导反映，及时采取相应的补救措施。

第十条  如发现保管人未按规定使用、保存印章，在未经允许的情况下转借、乱盖等现象，将给予印章保管人以收回印章、调离岗位及相应处罚。造成严重后果的，追究其经济和法律责任。

第十一条 本制度由协会秘书处负责解释。

第十二条 本制度自发布之日起施行。

天津市建设工程造价和招投标管理协会秘书处 

                                                     2020年6月

附件1

	天津市建设工程造价和招投标管理协会用印申请表

	日 期
	部  门
	印鉴类型
	文 件 名 称 或 用 印 内 容
	用印个数
	经 办 人
	部门负责人
	秘书处主要负责人或协会主要负责人
	备  注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件2

天津市建设工程造价和招投标管理协会

印章借出审批单
                                                                   年    月    日

	用章审批事项
	
	用印类型
	

	用章单位

和地址
	
	借出时间
	

	经办人
	
	还回时间
	

	借出事由
	

	部门意见
	                      签字：
                            年   月   日

	秘书处审批
	                      签字：
                            年   月   日

	领导审批
	                       签字：
                            年   月   日




