北京陕西企业商会印章管理制度
一、为保证使用的合法性、严肃性和可靠性，杜绝违法行为，维护商会的利益，特制订本管理制度。

二、印章的启用

1、新印章启用前要做好戳记，并留样保存，以便备查。

2、印章启用应报秘书长批准，并下发启用通知，注明启用日期、发放单位和使用范围。

三、本管理制度所称的印章包括：

“北京陕西企业商会”章；其中包括公章、法人章、财务章。

四、印章的保管

北京陕西企业商会全部章由商会秘书处行政部保管。

五、 印章的使用

1、使用人填写“北京陕西企业商会印章用印登记簿”，并按要求填写相应内容；

2、所有印章的使用由秘书长审批；

3、使用人到秘书处行政部加盖公章或名章。

六、印章移交

印章移交须办理手续，签署移交证明，注明移交人、接交人、监交人、移交时间、图样等信息。

七、有下列情况，相关印章须停用：

1、商会名称变动；

2、印章使用损坏；

3、印章遗失或被窃，声明作废。

印章停用时须经主要负责人批准，及时将停用印章送集团商会封存或销毁，建立印章上交、存盘、销毁的登记档案。

八、违反以上规定者，商会将追究相关人员的责任，若给商会造成经济损失或不良社会影响者，商会将追究其法律责任。

本制度经四届四次常务理事会议表决通过。

北京陕西企业商会印章用印登记簿
【_____年___月___日至_____年___月___日】

填表部门：_________填表人：_________
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