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北京电信技术发展产业协会
公章、证书、介绍信的使用管理办法

1、 公章的刻制、保管和更改

1、  协会印章由办公室负责刻制和专人保管，他人不得擅自刻章和使用公章。

2、  协会其他印章的刻制，由办公室统一办理。因工作需要增刻印章时，申请刻章部门应先起草申请报告，经部门负责人签字后送办公室，办公室负责人审批后送秘书长签字批准，由办公室制发。

3、  职能部门的公章一律由部门负责人保管，部门负责人对其使用负全部责任。部门负责人外出时应指定专人保管。

4、  公章的更改

     公章更改时，原公章一律交回办公室由档案人员保存，不得随意处理。

2、 公章的使用

1、  协会内部制发文件、简函，遵照协会发文流程，经有关领导审核、签发后，由办公室盖章发文。

2、  其它各种文件、信函，包括委托书、授权书、说明书、祝贺信、协议书、介绍信、证明信、标书、邀请函、合同书、员工劳动合同及保密协议、财务报表等，一律填写《盖章审批表》（附表一），由办公室负责盖章。
3、 协会任何人不得携带公章外出。如确需带出使用时，填写《盖章审批表》须经办公室领导批准方可借出，用毕应及时归还。

4、  加盖空白介绍信

因公出差需带加盖公章的空白介绍信时，须填写《盖章审批表》经部门负责人签字同意，并经协会主管领导签字批准方可。返回协会后，应将剩余介绍信交回办公室注销。

三、 证照的使用
协会的企业法人营业执照、组织机构代码证、高新技术企业批准证等由办公室负责保管。如办理公事需要借用（原件或复印件）时，须填写《借档登记表》（附表二），经行办公室领导批准方可借出，用毕应及时归还。
北京电信技术发展产业协会
2013年8月5日

附表一：

	                                                 盖章审批表

单位名称：
	

	日期
	
	文件份数
	

	用章类型
	
	· 借章  □盖章

	申请部门
	
	申请人
	

	盖章事由
	

	部门主管签字
	
	律师审验签字（合同、协议等）
	

	副秘书长签字
	

	秘书长签字
	

	备注
	


注：此表用于含费用的盖章审批。                                               北京电信技术发展产业协会制表
附表二：
	借档登记表

	借档人
	文件名称
	文档编号
	借档日期
	还档日期
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