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齐都镇人民政府

关于印发《齐都镇村级公章管理

规范（试行）》的通知

各村：

为进一步规范村级公章管理，结合我镇实际，制定《齐都镇村级公章管理规范（试行）》。现印发给你们，请认真贯彻落实。

                              齐都镇人民政府

2025年3月24日
齐都镇村级公章管理规范

（试行）
为进一步加强村级公章管理，促进小微权力规范运行，经研究，形成齐都镇村级公章管理规范。各村要遵照规范要求，抓好执行落实。
一、实行双锁制管理
各村公章存放在镇公章专用橱内，专用橱分内外双层，外层钥匙由镇公章监管员负责保管；内层设各村公章小抽屉，小抽屉钥匙由村公章管理员（每村确定1名）负责保管。

二、规范加盖流程

村级公章实行村主任、社区总支书记“双签字”审核管理。需要先到所在村开具《公章加盖签批单》，写明盖章事由、材料名称，材料名称要与所盖章材料内容名称相符，填写齐全完整后由村主任审核签字，再交由所在社区总支书记审核签字。总支书记签字同意后，到便民服务大厅1号窗口盖章。以上流程应由各村确定的公章管理员具体负责完成，群众需要盖章的事项应由各村公章管理员代办，一般情况下不得由群众自行到镇上办理。

三、《公章加盖签批单》填写说明

《公章加盖签批单》填写要规范、完整。

1.“事由”一栏是指盖章的目的和用途，比如：办理营业执照、申请贫困生补助、办理银行贷款等。每张《公章加盖签批单》只能填写一项事由，不能将完全不同的两个事由填在同一张签批单上；同一件事由需要盖几个不同的材料的，要将需盖章的材料名称全部填写在《公章加盖签批单》的材料名称栏中，并注明份数。

2.“材料名称”填写要能体现材料的主要内容，比如：房屋产权证明、养老保险审批表、村配电室改造项目施工合同等等，不能只写证明、审批表、施工合同。

3.“使用部门”一栏填写材料盖章后的去处，比如：某某市场监管所、三资代理中心、某某学校、某某银行等。举例说明如下：

（1）某人要办理营业执照，镇市场监管所需要其到村里开具房屋产权证明，则《公章加盖签批单》上“事由”一栏填写办理营业执照，“材料名称”一栏填写房屋产权证明，“使用部门”一栏填写齐都镇市场监管所。

（2）某村要到镇三资代理中心进行3月份财务报账，需要盖章的材料有村“两委”预审表、重大事项民主决策会议纪要、电费转集体情况说明，则《公章加盖签批单》“事由”一栏填写3月份财务报账，盖章“材料名称”一栏要将村“两委”预审表、重大事项民主决策会议纪要、电费转集体情况说明全部填写并分别注明份数，“使用部门”一栏填写齐都镇三资代理中心。

四、补充说明

社区总支书记如果因事外出无法签字，非紧急事项需等社区总支书记签字同意后盖章，紧急事项可由社区主任电话请示，社区总支书记同意后由社区主任签字后盖章，签字时请写明已经请示社区总支书记同意。
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