附件

关于规范社区居民委员会印章使用和
管理工作的指导意见（试行）
为进一步规范社区居民委员会印章使用和管理工作，维护社区居民委员会的合法权益，充分发挥社区居民委员会的民主自治作用，更好地为社区居民服务，根据《中华人民共和国城市居民委员会组织法》、《民政部、公安部规范村民委员会印章制发使用和管理工作意见》的有关规定，参照《静安区社区居民委员会工作指南》的有关内容，结合我街道实际情况，现就社区居民委员会印章使用和管理工作提出如下指导意见：
一、印章使用管理原则

社区居民委员会印章是居民自治权利的象征。印章的使用和管理应对居民群众负责，坚持“依法自治、分级负责、责任明确、审核用印”原则。

二、印章使用范围

社区居民委员会印章主要用于日常工作及为辖区居民出具相关证明。
（一）工作用印范围
1、社区居民委员会主持召开的居民会议决议；
2、以社区居民委员会名义上报的各种公文、材料等；
3、居务公开栏内定期公布的惠民实事项目、捐赠款物人员名单等居务公开内容；
4、向社区居民发放或张贴的通知、告示、宣传材料等；
5、社区居民委员会的统计报表和档案；
6、签署社区共建活动和资源共享等协议；
7、其他依法应使用印章的事项。
（二）为辖区居民出具证明用印范围

1、根据辖区居民需要，给予能够如实掌握居民现实状况，但不涉及任何承担法律责任及经济、担保事项的证明盖章；

2、居民城市最低生活保障、抚恤金、残疾保障金、子女助学金和减免学杂费等申请手续的证明；
3、其他相关证明：独生子女、养犬、政审等；
4、其他依法应为居民提供证明盖章的事项。

（三）不应出具证明用印范围

对应由其它单位、部门出具的亲属关系、房产归属、物品权属等证明，社区居民委员会不应出具证明。
三、印章使用管理制度

（一）明确办理机关。社区居民委员会印章销毁、更新和变更均需通过街道办事处统一办理。

社区居民委员会因故更换印章，街道党政办公室应在颁发新印章的同时收缴其旧印章。

社区居民委员会撤销或合并，被撤销或合并前的社区居民委员会印章不得继续使用，街道党政办公室应及时收缴。
（二）实行专人保管。社区居民委员会印章由社区居民委员会主任保管，或由社区居民委员会主任授权委托专人保管，固定存放，不得随意摆放或出借。无特殊情况未经批准不得带离办公室。

（三）严格审核程序。社区居民委员会印章日常使用，原则上由社区居民委员会主任审核同意。凡涉及重大问题需经公示或由居民会议表决的，应待公示结束或表决通过后盖章。

（四）建立备案制度。印章使用情况应在用印登记册上登记。登记内容包括用印时间、用印内容、用印份数、审核人、经办人员等。用印登记册年终归档管理。

（五）确保规范管理。社区居民委员会要加强对印章的日常管理。不得在空白信笺、表格或纸张上盖章。用印人员对所盖印章的文书内容必须认真审阅，确保内容真实有效。

四、加强监督管理

（一）加强管理指导。街道办事处对社区居民委员会用印加强指导和管理。居民区党总支要定期检查印章使用情况，发现问题及时纠正。

（二）完善民主监督。社区居民委员会要进一步健全印章使用审核、登记、备案制度，定期向居民会议通报重大事项的印章使用情况，实行民主管理、民主监督。

（三）实行责任追究。凡违反印章管理制度、私盖公章或利用公章舞弊者，一经发现依法严肃处理。
                       曹家渡街道办事处

                        二〇一四年六月四日
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