中国商业联合会印章使用和管理规定
    为规范中国商业联合会(下称中商联)和各部门、分支机构（下称各单位）印章的使用和管理，结合工作实际，对中商联印章使用和管理规定修订如下：

    一、印章的使用
    （一）“中国商业联合会”印章，主要用于以下情形：

    1．中商联的各类对外行文用印。

    2．重要协议，包括：以中商联名义对外签订的经济协议，赞助协议，经会领导批准的由外单位邀请本会作为活动支持或主办单位（名义支持或主办）的合作协议用印等。

    3.一般协议，包括：各单位以中商联名义对外签订的办公用房租赁协议、购置办公用品的政府采购协议、文件资料印刷协议、开会租用会议室、住宿协议用印等。

    4.各类证书，包括：经中商联批准的培训（资质）证书、竞赛活动证书、评比表彰活动证书、分支机构入会会员证书用印等。

    5.事务性工作，包括：经各单位负责人批准，以中商联名义开具有关证明、公车理赔保险、各类报表（主管期刊社年度检验表，人事、财务报表）、会议车证、会议请柬、社保事宜、计划生育、集体户口转移、开具介绍信、出国（境）任务审批用印等。
    （二）各部门、分支机构印章的使用：
    1.各部门印章，只限于在本部门对外商洽工作、征询和答复意见、索取资料以及联系工作等事项时使用。

    2.分支机构印章，除用于对外商洽工作、征询和答复意见、索取资料以及联系工作等事项外，原则上可用于以本分支机构名义开展的相关活动事项，但须报中商联备案。

    二、用印审批程序

    （一）中商联的各类对外行文用印，须按公文处理办法的报批程序办理；公文一经签批，即盖中商联印章印发。

    （二）各单位以中商联名义开展业务活动的经济合作协议、赞助协议，以及经会领导批准的由外单位邀请本会作为活动支持或主办单位的合作协议用印，须认真填写《经济协议审核单》，经文秘处初审、送有关部门会签，办公室、财务部负责人和主管会领导审核（重大的经济合作协议需经法律顾问审核），报法人或法人授权人签批后，盖中商联印章签订协议。

    （三）各单位以中商联名义对外签订一般协议（见本规定第一条第（一）款第3项内容），须按要求认真填写《经济协议审核单》或《中国商业联合会用印申请单》，经本单位领导签批送财务部会签后，由法人授权人授权办公室主任签批用印；颁发各类证书（见本规定：第一条第（一）款第4项内容），须按要求认真填写《中国商业联合会用印申请单》，经本单位领导签批，由法人授权人授权办公室主任签批用印。
    （四）事务性工作的用印（见本规定第一条第（一）款第5项内容），须填写《中国商业联合会用印申请单》，并连同用印件一并送文秘处，由办公室主任授权主任助理（文秘处处长）签批用印。
    （五）各单位用印由本单位主要负责人审核签批后使用。
三、印章的刻制、缴销
    中商联和各单位的印章由办公室按照《社会团体印章管理规定》统一刻制、缴销；新成立的部门、分支机构以及各单位印章如遇损坏须重新刻制的，由本单位提出刻制、缴销报告后，交办公室负责统一办理；新印章启用的同时，旧章上缴办公室，由办公室交民政部封存。

    四、印章的管理

（一）中商联印章由办公室文秘处指定专人负责管理，各单位的印章指定专人负责管理。

（二）与有关单位联合发文需索取中商联印模时，须填写《中国商业联合会用印申请单》，并指定专人进行全过程监印，确保印模使用后及时退还文秘处；未能收回印模的，将追究当事人责任。

（三）有关单位需使用中商联印章外出办事时，经办人须在《物品借出登记本》中签字，使用印章过程须妥善保管（不得过夜使用），用毕即刻归还；未能及时归还或丢失印章的，视情节追究当事人责任。
（四）各单位须确保印章的安全使用。如有印章遗失，应立即向本单位负责人和办公室报告，并及时刊登《印章遗失声明》，宣布该印章作废，同时将追究当事人的责任；经声明作废后的印章，可按规定程序申请重新刻制。各单位由于对本单位用印管理不善，造成严重后果的，将追究单位负责人和当事人责任，并收缴印章。
（五）任何单位和个人，不得私刻、私套公章；如有违犯，一经发现，即严肃处理。

（六）印章管理人员应恪尽职守，照章办事，严把用印关，不得借工作之便私用印章。对违规使用印章并造成严重后果的，应依规依纪严处。

五、本规定由办公室负责解释。自发布之日起实施。原管理规定（中商联办[2012]33号）同时废止。
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