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浦潍办〔2024〕8 号

关于印发《潍坊新村街道

印章使用管理制度》的通知

各部门、各居民区、各单位：

《潍坊新村街道印章使用管理制度》已审议通过，现印发

给你们，请认真贯彻执行。

上海市浦东新区人民政府潍坊新村街道办事处

2024 年 4 月 1 日

潍坊新村街道办事处党政办公室 2024 年 4 月 16 日印发

（共印 72 份）
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潍坊新村街道印章使用管理制度

为确保街道印章安全有序使用，牢固树立公章管理的责任

意识，有效防范法律风险，规范印章使用流程，特制定本制度。

第一条 印章由专人负责管理。街道党工委、办事处印章、

合同印章以及财务专用章由党政办公室专人管理。机关各站办

所印章明确由各部门专人管理。居民区印章由居民区书记、主

任明确专人管理。管理人员选定应综合考虑政治素质高、工作

原则性强等因素，人员确定后报街道党政办备案，无特殊原因

不得随意更换。

第二条 使用街道印章须填写用印审批单，经分管领导签核，

报主要领导签字后，方可盖章。凡盖章上报或对外的重要报告、

请示、证明等，须影印一份留存备查。如遇临时突发、紧急敏

感等工作需要加急使用印章，须经街道主要领导同意，并做好

用印登记。

第三条 管理人员必须严格履行印章管理制度，妥善管理好

印章，确保印章安全。对所盖文书必须认真审阅，谨慎把关，

对不符合用章管理规定的文件不得用章。如发现营私舞弊等行

为必须及时制止，制止不了的应向印章管理部门负责人汇报。

对外发生经济往来的文书，必须由主要领导签字同意后，方可

用章。

第四条 用印要准确、仔细、正规，盖出的各种印章要保证

公章位置恰当，字组端正，图象清晰。

第五条 严禁开空白信函，注意维护公章的权威。
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第六条 印章不得交由用章当事人使用或非指定人员管理。

确因特殊情况需移交指定管理人以外人员时，必须进行移交登

记，接收人必须妥善保管并按登记用途用章，使用完毕第一时

间交还印章管理人员。

第七条 印章原则上不得携带外出使用，如遇到特殊情况必

须外带使用时，经主要领导批准，严格借还登记手续，使用完

毕第一时间归还印章管理人员。

第八条 机关科室部门、事业单位、居民区需新刻印章，应

向党政办公室提出书面申请。印章如不慎遗失、损坏，应及时

向党政办公室报告备案，并提交书面申请进行补刻、更换，由

党政办公室统一刻制印章，严禁私刻印章。

第九条 公章保管人员无权私自动用公章。未经批准使用公

章引起不良后果或者造成损失的，将根据情节轻重和所引起不

良后果的程度，依照有关规定给予行政处分或追究相应民事、

刑事责任。

第十条 机关科室部门、事业单位、居民区印章使用管理制

度可参照本制度，并结合实际情况制定。合同用章、财务用章

按照相关管理规定进行使用。
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附件

潍坊新村街道党工委、办事处用印审批单

用印部门 经办人 日期

材料内容

（事由）

印章种类
党工委 党工委会议专用章□ 领导签字章

办事处 办事处会议专用章 办事处材料证明章□

部门负责人

意 见

分管领导

意 见

办事处主任

意 见

党工委书记

意 见



— 5 —

潍坊新村街道合同审批单
编号：

承办部门 经办人 电话

合同名称 金额

合同类型 服务类□ 货物类□ 工程类（施工□ 货物□ 其他□）

合同内容

（事由）

部门负责人

意见
签字： 年 月 日

司法所意见

签字： 年 月 日

党政办（财务）

意见
签字： 年 月 日

分管领导

意见
签字： 年 月 日

办事处主任

意见
签字： 年 月 日
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