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印章、文件管理制度

    第一条 为确保顺德区个体劳动者协会、私营企业协会（以下简称：区个协、私协）各项工作规范、高效、优质, 依据《顺德区社会团体管理条例》、《顺德区个体劳动者协会章程》和《顺德区私营企业协会章程》制定本制度。 

　　第二条 秘书长是区个协、私协印章、文件管理的负责人，办公室是印章、文件管理的责任部门，各部门责任人依照本管理制度履行职责。

　　第三条 办公室行文使用两个文号，即“顺个协字”或“顺个私协字”。“顺个协字”适用于以个体劳动者协会名义发出的文件，包括上行文、对会员单位等的正式文件，协会名称处需加盖个体劳动者协会印章。“顺个私协字”适用于以个体劳动者协会、私营企业协会的名义共同发出的文件，需加盖该两个协会印章。

　　第四条 各类行文实行“谁起草谁校对的原则”。办公室对文件负责审核，报会长或秘书长批示签发，并负责文件的文号编发、承印等工作。

　　第五条 发出的各类文件需经区个协、私协会长签发。

　　第六条 行文执行登记制度，由办公室专人负责。

　　第七条 各级单位的来文来函或网上下载的各类文件，由办公室负责接收、登记、呈批和归档。

　　第八条 办公室根据来文来函的类别进行分类报秘书长或协会领导阅批。

　　第九条 每年协会办公室行文或收文应在当年底按时间顺序装订成册，标识后归档保存。

　　第十条 协会的印章和业务专用章实行集中管理、按权限审批、留档和使用登记的管理制度。

　　第十一条 办公室负责印章的刻制、保管和使用记录，并设专人负责此项工作。

　　第十二条 协会印章使用的审批权限由协会办公室审议核定。

　　第十三条 协会财务专用章由区个协、私协主管会计负责保管，按有关财务管理的规定使用印章。

　　第十四条 印章保管人员应当确保在受控的情况下使用印章，并不得带离区个协、私协办公场所。若特殊情况需携带的，须经区个协、私协负责人批准。对违反规定使用印章者要严肃批评，对问题严重者要追究当事人和主要领导的责任。

    第十五条 需要更换印章时应向区民政宗教和外事侨务局交回原印章，重新提出申请，经核准后，刻制新的印章。印章发生遗失、损坏、被盗时，除立即向区个协、私协负责人报告外，区个协、私协法定代表人须向主管机关、登记管理机关报告，并依法公告宣布作废。涉及治安、刑事案件的，还须及时向公安机关报案。

　　第十六条 区个协、私协授权委托书、法定代表人证明书、介绍信、证明书等，由专人保管，经会长批准后开具，并留底备查。

　　第十七条 本制度经理事会审议通过后生效，由理事会解释。
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