
七里营镇关于规范村级印章使用和管理工作的指导意见
（试行）

为进一步加强村级印章管理工作，全面提升村级管理水平，确保规范使用、方便群众，杜绝出现乱用印章现象，现就村级印章管理、使用、备案等提出以下意见：
一、印章管理
（一）村级印章有村党组织印章、村民委员会印章、村务监督委员会印章及村级集体经济组织印章。村级组织印章由镇级统一组织刻制并对印章样式留存备案，任何人不得私刻私存。
（二）村级印章分别由村党组织、村委会、监委会、村级集体经济组织提名专人保管，保管人原则上由村“三委”成员担任，并经村两委会研究、村党员大会、村民代表会议讨论后确定。印章保管人必须切实负责，不得将印章随意处置或者转交他人。
（三）为防止乱用印章，一般情况下，印章使用的审批人与印章保管人不得为同一人，即村党组织书记、村委会主任不宜直接保管印章。原则上村党组织印章由村支部委员保管、村委会印章由村委委员或者会计保管、村监委会印章由监委会主任或者成员保管、村集体经济组织印章由监事会主任或者成员保管。各村也可根据村内实际情况，按照要求召开会议明确印章保管人。
二、印章使用
（一）使用村级印章必须严格按照审批—登记—备案程序进行。使用印章必须由村级负责人审批签字后，保管人见到审批单方可使用印章，做好使用登记，以备留查。(后附印章使用审批单和印章使用登记表)。
（二）凡涉及贷款、承包、对外签订合同、“三重一大”等重要事项需使用印章时，各村要按照“4+2”工作法，经会议同意并经村委会主任签字后使用。对违反印章管理规定的，要视情节轻重给予批评教育，造成严重后果的要追究当事人的法律责任。
（三）印章使用既要严格遵守印章管理规定和印章使用审批程序，又要方便群众的生产和生活。各村干部不得以任何借口，在村民办理参军、婚姻状况证明、外出务工证明等手续时，拒绝使用印章，也不得借机吃、拿、卡、要，增加群众负担。
三、换届移交
镇党委政府负责监督指导村党组织、村民委员会换届选举后的印章移交工作。换届选举工作结束后，上一届党组织、村委会应在10日内向新一届党组织、村委会移交印章。拒不移交印章的，由镇党委政府负责追缴，并追究相关人员责任。
四、备案制度
各村要做好印章使用登记备案，同时每月在月末例会上对印章使用情况进行通报，尤其是涉及贷款、承包、对外签订合同、“三重一大”等重要事项一定要做好登记备案工作，若出现未登记备案的情况，造成严重后果的要追究当事人的法律责任。
各村应在每月5日前将上月印章使用登记表复印件经村党支部书记逐页签字后报镇政府备案。
镇纪委、三资、党建、民政等部门将对各村印章管理、使用、备案情况进行不定期督导检查。
五、本指导意见自2024年9月10日起施行
六、本指导意见若与上级有关规定不一致时，以上级有关规定为准。
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