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念、特点 制度是党政机关、人民团体、企事业单位为加强对

部门工作的管理和严格组织纪律而制定的要求有关人员共同

遵守的规范性公文。 制度依据法律、法规的有关规定，针对

一个部门某项具体工作管理制定，一经颁布，有关人员必须

遵守，若有违反，则要受到相应的处罚，包括行政处罚以至

刑事处罚。制度具有很强的强制性和约束力。 （二）制度的

结构、内容和写法 制度由标题和正文两部分组成： 1．标题

。 一般有两种构成形式：一种由事由和文种构成，如《财务

制度》、《保密制度》、《值班制度》；一种是由制文单位

，事由和文种构成，如《办公厅礼品管理制度》、《公司立

项制度》等。 2．正文。制度的正文由总则、分则、附则组

成。总则是关于制定制度的指导思想、目的等项内容的说明

。分则是规范项目，是制度的实质性内容，是要求工作人员

遵守的行为规范。附则用以提出执行的要求等事项。 制度的

正文的结构一般采用条文式，依次列述规定内容。 印章管理

使用制度 一、印章的使用管理 （一）印章的保管和使用，应

指定专人负责。 （二）管印人员要忠于职守，不得徇私舞弊

，擅自使用印章。 （三）印章要专柜保存，使用一把钥匙，

严格管理。使用印章，须经领导签字批准。 （四）盖印前要

审核手续是否完备，材料是否齐全，对于不符合要求的，等

手续完备后方可盖印。盖印中要严格按照公文格式规定，盖

印要工整，字迹要清晰，将印章下边压在公文落款日期的正



中间。 二、审批和使用范围 （一）省政府印章的使用须经省

长、副省长或秘书长签字批准，经办人员要登记、签名并注

明印数量、理由等。使用范围： 1．以省政府名义发的各类

公文（包括文件、函、命令、公告、通告、传真电报等）；

2．省政府与省委、与省军区、与国务院有关部委及其他省、

市、区人民政府联合发的各类公文； 3．以省政府名义颁发

的奖状，发出的贺信、贺电及介绍信等； 4．以省政府名义

颁发的证件、证书等； 5．其他特殊情况需要盖印时，须请

示秘书长以上领导批准。 （二）省政府办公厅印章的使用须

经厅主任或副秘书长签字批准。使用范围可按第二条第一款

各条规定办理。介绍信盖印须经主管副秘书长批准，并详细

登记盖印张数。 以省政府或办公厅名义在邮电局发明码电报

，加盖机要处印章。 （三）各处室、科印章使用时，须经处

室、科领导批准。 三、存档 凡加盖省政府办公厅印章的所有

公文、介绍信、证件、证书、奖状以及其他文字材料，应分

别留存底稿、影印件、存根、样本等，交档案科归档。 四、

印章的刻制、颁发和更新 （一）刻制地区行政公署、市、人

民政府和省人民政府工作部门、直属机构及省政府办公厅直

属企事业单位的印章，必须以省政府或办公厅正式文件为依

据，并到公安部门指定的专门刻制单位制作。颁发以上印章

时，按办公厅财务规定收取工本费，由财务科向领印单位开

据办公厅财务收据。 （二）所发印章因年久损伤或经国务院

批准更改行政区域名称后，需要更换印章的，用印单位要向

办公厅提出申请，经主管领导批准后，承办人员负责及时刻

制，领取新印章时要将旧印章交回。 （三）办公厅各处室、

科印章的刻制应依据正式文件或领导批示，由专人刻制，制



成后交给管印人员注册登记，然后通知处室、科有关人员签

领。 （四）经省政府决定撤并的工作部门或直属机构，其印

章由管印人员负责及时收回并登记销号，严格管理，定期负

责监销。 （五）国务院各部门驻省单位或其他机构需刻制印

章的，要经秘书长以上领导签字批准，并将领导指示件贴在

介绍信存根处。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下

载。详细请访问 www.100test.com 


