山东省机构编制委员会办公室 山东省公安厅 关于修订《山东省事业单位印章管理办法》的通知
山东省事业单位印章管理办法
　　第一条 为加强事业单位印章管理，保护事业单位合法权益，维护经济社会秩序，根据《事业单位登记管理暂行条例》(国务院令第411号)和《国务院关于国家行政机关和企业事业单位社会团体印章管理的规定》(国发〔1999〕25号)，结合我省实际，制定本办法。
　　第二条 本办法适用于各级机构编制部门所属的事业单位监督管理机构(以下简称监督管理机构)登记的事业单位。
　　第三条 本办法所称事业单位印章，指事业单位名称印章(含各种质料)、专用印章(指冠以单位名称的钢印、财务章、合同章、发票章等专用印章)以及法定代表人名章。
　　第四条 事业单位名称印章为圆形，直径不得超过4.5厘米，中央刊五角星，五角星外刊单位名称，自左而右环行。冠以单位法定名称的钢印直径不得大于4.2厘米，不得小于3.5厘米，中央刊五角星，五角星外刊单位名称，自左而右环行。其他专用印章在式样上应与单位名称印章有所区别。
　　印章印文应当使用国务院公布的简化汉字，字体为宋体。
　　第五条 事业单位经监督管理机构依法登记，具有法人资格后，方可刻制印章。印章所刊的单位名称，应与监督管理机构依法登记的单位名称相一致。
第六条 事业单位刻制印章须持以下材料，到所在地公安机关许可的公章刻制企业刻制，刻制完成后，由公章刻制企业将相关信息报送公安机关备案。
　　（一）有效期内的《事业单位法人证书》；
　　（二）举办单位出具的刻制印章的介绍信；
　　（三）法定代表人身份证复印件、经办人员的身份证原件及复印件。
　　第七条 事业单位刻制冠以单位名称的内设机构印章的，持《事业单位法人证书》和本单位出具的介绍信、经办人身份证原件及复印件，到所在地公安机关许可的公章刻制企业刻制。
　　冠以事业单位名称的内设机构印章仅限单位内部使用，不得对外。
　　第八条 事业单位自依法设立登记，领取《事业单位法人证书》之日起60日内，将刻制的单位印章的印迹报监督管理机构备案。
　　第九条 事业单位办理名称变更登记，领取新的《事业单位法人证书》时，将原登记的单位名称印章和专用印章送交监督管理机构，并在领取新的《事业单位法人证书》之日起60日内，将新刻制的单位名称印章的印迹和专用印章的印迹报监督管理机构备案。
　　第十条 事业单位办理法定代表人变更登记，领取新的《事业单位法人证书》之日起60日内，将刻制的新任法定代表人名章的印迹报监督管理机构备案。
　　第十一条 事业单位向监督管理机构备案印章的印迹时，应当提交公安机关出具的印章备案证明。
　　事业单位印章的印迹经监督管理机构备案后，印章方可启用。
　　第十二条 事业单位办理法人注销登记时，监督管理机构应当收缴事业单位名称印章和专用印章。
　　第十三条 事业单位被依法撤销登记的，由监督管理机构收缴单位名称印章和专用印章。无法收回的，由监督管理机构发布印章废止的公告。
　　第十四条 监督管理机构对收缴的和事业单位送交的印章，应填写《收缴事业单位印章凭证》，并登记造册。
　　第十五条 事业单位印章损坏或遗失，应在报刊上发布印章作废或遗失声明，并将损坏的印章送交监督管理机构，持作废或遗失声明的证明和监督管理机构出具的《收缴事业单位印章凭证》，按本办法第六条的规定申请重新刻制，刻制后30日内，将新刻制印章的印迹报监督管理机构备案。
　　事业单位冠以单位名称的内设机构印章损坏或遗失需要重新刻制的，经声明作废后，按本办法第七条规定程序申请重新刻制。
　　第十六条 事业单位变更、注销登记后，因特殊情况，需要暂时保留原名称印章的，应填写《事业单位印章封存申请表》，根据实际情况承诺需要保留时限，由举办单位负责人签字、盖公章，并经原事业单位法定代表人签字后，与印章一并上交监督管理机构，办理封存手续。自批准事业单位名称变更或注销之日起，保留封存时限一般不超过2年。 
　　第十七条 监督管理机构对收缴封存的事业单位印章应妥善保管，未经批准，任何人不得擅自使用封存印章。 
　　第十八条 封存印章的使用，仅限于原事业单位名称变更、注销登记核准之日前的未结束事项，不得在新事项上使用。事业单位如需使用封存印章，须填写《事业单位使用封存印章申请表》，注明使用理由，经举办单位负责人签字、加盖举办单位公章后，到监督管理机构当场使用。封存印章不得以任何原因外借使用。 
　　 第十九条 监督管理机构将收缴的印章送交公安机关，填写《事业单位印章送交登记表》，由经办人签字并加盖单位公章。省监督管理机构送交所在地设区的市人民政府公安机关，市、县(市、区)监督管理机构送交同级人民政府公安机关。印章由公安机关负责销毁。
　　第二十条 事业单位办理注销(撤销)、变更单位名称登记后，应将刻制的冠以单位名称的内设机构印章登记造册，送交所在地县级以上人民政府公安机关销毁。
    第二十一条 事业单位应当建立健全印章使用管理制度，印章应当有专人保管。严禁买卖、出租、出借印章。对违反规定使用印章造成严重后果的，应当追究保管人、责任人的行政责任或法律责任。
　　第二十二条 未经公安机关许可，擅自承制事业单位印章的，由公安机关依照《中华人民共和国治安管理处罚法》第五十四条第一款第三项和第二款规定予以处理。
　　第二十三条 经公安机关许可的公章刻制单位，违反第六条规定承制事业单位印章的，由公安机关依照《中华人民共和国治安管理处罚法》第五十四条第三款的规定予以处理。
　　第二十四条 监督管理机构、公安机关工作人员在监督管理印章工作中玩忽职守、滥用职权、徇私舞弊的，应当予以行政处分；构成犯罪的，依法追究刑事责任。
第二十五条 本办法自2017年11月1日起施行，有效期至2022年10月31日。
山东省机构编制委员会办公室2021-12-20


