
潍坊市奎文区机构编制委员会办公室
关于开展事业单位印章管理专项检查的通知

区直各部门、各有关单位：

为进一步规范全区事业单位印章管理，保护事业单位合法权

益，根据《事业单位登记管理暂行条例》和《山东省事业单位印

章管理办法》的有关规定，对全区事业单位印章管理情况进行检

查。现将有关事项通知如下：

一、范围和内容

（一）范围

经区事业单位登记管理局注册登记的事业单位。

（二）内容

1．事业单位印章名称是否与机构编制部门或区委、区政府

批复名称一致；事业单位印章是否与事业单位登记名称一致。

2．事业单位印章启用后，是否按规定在 30日内将新印章印

迹报监督管理机关备案。

3．印章样式是否规范。

4．事业单位印章是否在公安机关指定店户刻制。

潍坊市奎文区机构编制委员会办公室



— 2 —

5．是否建立印章使用管理制度，印章是否有专人保管，是

否按规定管理和使用，有无出租、出借印章的行为。

6．事业单位撤销或变更后，旧印章是否按规定上缴监督管

理机关。

二、时间和方式

检查采取单位自查、主管部门审查和区编办抽查相结合的方

式进行。

（一）单位自查。各事业单位按通知要求，认真开展自查。

要实事求是地按检查的内容逐项进行梳理，查找问题，分析原因 ，

制定整改措施，并形成书面自查报告（格式附后）。单位撤销或

名称变更后，旧印章尚未上缴的，要将旧印章一并上缴。

（二）主管部门审查。主管部门对所属事业单位自查报告和

表格进行审查，确认盖章后，于 3月 15日前报区编办（各单位

报送时间与事业单位年检同步）。

（三）区编办抽查。区编办根据单位自查和日常监管掌握的

情况确定抽查对象。通过采取听取情况汇报、现场查看、查阅相

关资料、到有关部门调查了解等形式进行实地查验。

（四）整改总结。区编办汇总检查情况，研究提出处理意见 。

对存在严重问题的，依据《事业单位登记管理暂行条例》和《山

东省事业单位印章管理办法》分别给予书面警告、暂扣《事业单
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位法人证书》和单位印章并促其限期整改；限期整改仍不到位的 ，

依法收缴《事业单位法人证书》及单位印章。

三、有关要求

开展事业单位印章管理检查，是规范事业单位运行、提高公

益服务水平、保障事业单位合法权益的重要举措之一。各部门、

各单位要高度重视，加强组织领导，切实做好相关工作。主管单

位要履行职责，认真审核把关，组织好本系统事业单位的自查工

作。事业单位要按通知要求认真开展好自查，对发现的问题，做

到不隐瞒不回避，及时进行整改，并将整改情况报送区编办。

附件：奎文区 XXX（事业单位）印章管理自查报告
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附件

奎文区 XXX（事业单位）印章管理自查报告

根据《关于开展事业单位印章管理专项检查的通知》要求，

我们对近年来单位印章管理情况进行了认真自查，现将有关情况

汇报如下：

一、基本情况

1.本单位于 X年 X月经 X部门（XX号文件）批准成立，批

准名称为“XXX”；X 年 X 月经 X 部门（XX 号文件）批准，名

称变更为“XXX”。

2.单位现用公章 X 枚，名称为“XXX”；财务章 X 枚，名称

为“XXX”；其他印章 X枚，名称分别为“XXX、XXX”。

3.本单位如何加强印章管理的，采取了哪些措施。

二、存在的主要问题及原因

1.是否存在《通知》中所列 6种问题，如果存在，主要原因

是什么。

2.单位在印章管理使用中还存在哪些问题，有什么建议意

见。

三、整改措施

针对存在的问题，下步采取什么措施加以改进。
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附件：事业单位印章管理备案表

潍坊市奎文区×××××××××

2013年××月××日
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附件

事业单位印章管理备案表

单位名称

（批文全称）

批准机构

批准时间

批准文号

现用公章名称

现用公章名称与

批文是否一致 一致（ ） 不一致（ ）

印章

印模

（公章） （财务章） （其他章）

（其他章） （其他章） （其他章）


