附件2
印章使用管理规定

一、墟沟林场印章、林场办公室印章、分场/公司印章及墟沟林场、林场办公室电子印章由专人管理和监印。

二、印章管理（监印）人要有高度的责任心，严格执行规定，不得擅自使用印章。印章用完后，应及时锁入保险柜内，以确保安全。印章要保持清洁，确保盖印质量。

三、印章管理（监印）人必须根据批准权限，凭领导同志签字凭证正确使用相关印章。如发现问题，应主动向领导同志汇报或提出建议，待弄清情况后再予用印。

四、严格审批手续。使用墟沟林场印章须经墟沟林场主要领导批准，使用林场办公室印章、分场/公司印章须经办公室（分场/公司）主要负责人批准。
五、以墟沟林场或林场办公室名义联系公务，统一开具介绍信。介绍信必须填写清楚，严禁开空白介绍信。领导同志本人外出的介绍信，除有文字批件（通知）外，一般应由其他领导同志核批。

六、严格用印登记制度。使用印章必须进行统一登记，填写印章使用登记表，并由申请用印人签字。使用墟沟林场及林场办公室、分场/公司印章的文稿，按发文处理办法的规定办理。

七、对不符合印章使用规定的，印章管理（监印）人有权拒绝用印，并建议申请用印人完善手续后再用印。

