滦榛字［2019］22号

中共滦州市榛子镇委员会
滦州市榛子镇人民政府                                         

关于村党支部和村委会公章由镇统一监管的

管理办法（试行）

为建立农村党支部和村委会公章管理、使用、监督的长效机制，防范风险，维护公章使用的严肃性、合法性，有效地保护村集体和村民利益，杜绝不法行为发生，彻底纠正公章使用中存在的责任不明确、程序不规范、缺乏有效监督的现状，建立公章使用的审批、登记、备案制度，在不改变公章的所有权和使用权的前提下，依据《国务院办公厅转发民政部公安部规范村民委员会印章制发和使用管理工作意见》（国办发[2001]52号）、《中华人民共和国村民委员会组织法》等有关法律法规的规定，经镇党委、镇政府研究决定，在全镇实行村级公章镇代管办法，结合我镇实际，规定如下：
一、指导思想和目的意义

按照党的十九大总体要求，紧紧围绕创建和谐古镇的大局，通过加强对村级公章的管理、监督使用，为强化党务、村务、财务公开，推进民主化进程、党风廉政建设提供制度保证。

加强村级公章的监督管理，有利于加强对村级决策的有效监督，提高其决策的科学性、合理性；有利于加强对村级经济活动的有效监督，促进经济健康快速发展；有利于加强对村干部政务行为的有效监督；有利于加强对村民参与村务活动的监督，保障村民民主权利的实现，促进和谐社会的建设。

二、组织设置

镇党委成立村级公章监督管理领导小组，同时成立“村级公章监管服务中心”，领导小组下设办公室，办公室设在综合办公室，分片管理。（附件1）

三、公章的移交和保管

本办法公布后，各村要将撤县设市后的防伪村党支部和村委会公章移交给镇“村级公章监管服务中心”，原有加盖公章的各种空白文本一并上交销毁。各村的防伪公章分片存放在服务中心保险柜，分村存放，每村“一柜双锁”，钥匙交由村用章经办人，保险柜钥匙由服务中心公章监管员掌管，必须同时具备监管员和村用章经办人两把钥匙方能取出公章。
公章加盖和使用程序及工作纪律

1.公章使用实行支部书记负责制，一般性的盖章事宜，如上报表格、上级机关要求上报的材料、人口出生、死亡、正常户口迁移、村民身份、家庭情况、子女入学、保险、外出务工等事务的证明等，由村用章经办人（书记、村主任、会计）与村书记协商并由书记在材料上签字后，到镇填写《榛子镇各村公章加盖使用情况表》（附件2），加盖防伪正式公章。

2.如遇村干部不能到达现场且文件不便签字时，须出具由支部书记签字的用章书面申请（附件3），书面申请一式两联，存根联由书记留存，右联盖章时出具，两联内容一致。如遇盖章人私自更改、伪造书面申请导致纠纷，立即追究盖章人责任。

3.公章不得带出村级公章监管服务中心，如遇到镇相关科室盖章情况，一律拿相关材料到村级公章监管服务中心加盖。

4.如需使用公章到市级部门办事，一律出具写明事由且有包片领导签字的证明信（附件4），保证用章完毕后立即交还。
5、关系全体村民切身利益的重大事项，如矿山、荒山、林果、池塘、土地、集体资产承包，以村集体的名义贷款、担保，宅基地和低保审批等，必须召开村民代表会议或全体村民大会通过，并形成书面记录材料，经村书记和村主任签字，报包片领导审核签字后方可盖章；特别重大事项需经镇党委研究同意后方可盖章。

6、加盖公章前，监管员要认真审查登记的《榛子镇各村公章加盖使用情况表》中加盖事由是否符合规定，各项手续是否真实齐全，之后方可盖章。

7、监管员对《榛子镇各村公章加盖使用情况表》和相关会议记录等材料要及时进行备案存档，建立《公章使用台账》，以备查询。

五、处罚规定
1、对不履行用章程序、扰乱村级公章监管服务中心工作秩序、给办事群众造成影响的，第一次罚款100元；第二次罚款200元，给予全镇通报批评；第三次罚款500元，并向镇主要领导说明情况；超过三次的，待岗学习直至免职。

2、对借用公章后不按时交还者，第一次罚款100元；第二次罚款200元，给予全镇通报批评；第三次罚款500元，并向镇主要领导说明情况。经镇工作人员多次通知后仍拒不交还的，由镇党委、政府按法律规定追缴，并追究其责任。

3、凡私盖公章或利用公章营私舞弊者，一经发现将视情节轻重，按规定予以处理直至免职；涉及刑事违法的，报司法机关处理。

4、因公章使用不当造成村集体经济重大损失的，依照法律和有关规定追究决定相关人员的责任。

    5、其它违反用章规定的行为，视情节给予相应处理。

6、违反用章规定的罚款，由镇党建办在每季度划拨村干部基础职务工资时直接扣除。
六、公章监督管理中心工作制度

1、严格执行国家和各级关于公章管理的政策和规定，切实发挥监督职能，维护公章使用的严肃性合法性，保护集体利益不受损失。

2、严格把关，认真审核，强化责任，实行公章加盖人在登记簿签名制度，谁经办谁负责。

3、盖章一般应在上班时间办理，严禁在空白纸上加盖公章。经办人到镇使用公章时，务必带齐所有审批手续，坚决杜绝先盖章后补手续的现象发生。

本办法自下发之日起试行，未尽事宜由镇班子会研究，并协同相关村共同确定。
  2019年10月12日

附件1：
榛子镇村级公章监督管理领导小组成员名单

组  长：邱春海    人大主席

副组长：吴振兴    副镇长

成  员: 闫世波    党委副书记

张贺军    副镇长

刘秀波    副镇长

郑宝华    武装部长

蒋志娟    组织委员

高金香    宣传委员
李若冰    纪委书记

金丽丽    人大副主席

        刘振生    综合办主任
村级公章监管服务中心领导小组下设办公室，办公室设在综合办公室，主任由刘振生兼任。

附件2：

榛子镇各村公章加盖使用情况表

	村名
	日期
	事  由
	村经办人

签字
	中心经办人签字

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附件3：

                                          编号：20190001
           村（社区）用章申请

兹有我村      因                          （事由）欲加盖我村党支部/村委会公章，特此申请。

                                       村（社区）

                党支部书记签字：

                            年   月   日
                                          编号：20190001
           村（社区）用章申请

兹有我村      因                          （事由）欲加盖我村党支部/村委会公章，特此申请。

                                       村（社区）

                党支部书记签字：

                            年   月   日
附件4：

           村（社区）用章申请

兹有我村      因                          原因欲将

      村党支部/村委会公章带离村级公章监管服务中心   天，并保证按时归还，特此申请。

                                       村（社区）

               包片领导签字（业务主管领导）：
                            党支部书记签字：

                            年   月   日
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