公章使用管理办法
（中国法学会商法学研究会提供）

[bookmark: _GoBack]第一条 为加强中国法学会商法学研究会（下称“本团体”）的公章管理，保障公章管理使用的正常有序和效力，确保公章使用安全，依据《中国法学会商法学研究会章程》，制定本办法。
第二条 本办法所称的公章，是指本团体的印章。
第三条 本团体的公章，实行会长负责制。
公章的日常管理，实行秘书长负责制，统一由秘书处管理，秘书长可授权若干副秘书长协助管理。
秘书处可指定公章专管人，并向本团体成员公示。
第四条 公章管理人员，应严格按照本办法使用公章，保证公章使用安全，不得超范围使用。
第五条 公章不得带离办公室。如有特殊需要将公章带离办公室使用时，必须由会长签字同意。公章专管人要慎重保管公章。
第六条 公章使用的审批权限如下：
（一）以本团体名义开展全国性学术活动的，报会长审批；
（二）以本团体名义开展区域性学术活动的，报秘书长审批；
（三）以本团体名义对外签署合同、出具相关文件的，报会长审批；
（四）其他一般事项须使用公章的，报秘书长审批；
（四）其他重大事项须使用公章的，报会长审批。
前款所称的重大事项，包括但不限于参加人数超过40人的，或涉及金额超过5万元的活动。
第七条 遇有紧急情况需立即使用公章的，应先按照本办法第六条之规定，电话报告会长或秘书长，经会长或秘书长短信回复同意后，方可办理。
使用公章后，经办人应尽快补办相关审批手续并于秘书处存档备查。
第八条 秘书处设置公章使用登记簿，登记内容包括：序号、日期、用章事由、盖印数量、批准人、经办人等。
第九条 每次使用公章前，应由经办人在公章使用登记簿登记，符合审批权限的，公章专管人员方可盖章。
第十条 两个以上单位联合行文或签署协议的，原则上对方应先盖章，本团体后盖章。本团体作为联合行文发起单位，或其他特殊原因，需本团体先盖章时，经办人负责督促对方盖章，并将及时将文件退回本团体秘书处存档备查。
联合行文或签订协议的，本会已盖章，对方对已盖章文件或协议有异议不予盖章的，经办人应负责对本会已盖章的文件或协议收回，并交回秘书处销毁。
第十一条 所有已盖章的文件、协议等材料，盖章后由秘书处存档备查。
第十二条 对违规使用公章的，根据情节轻重和造成损失的程度，给予相关责任人相应处分直至追究法律责任。
第十三条 本办法由本团体常务理事会负责解释。
第十四条 本办法经本团体理事会讨论通过，自发布之日起施行。
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