关于证照批复等需加盖市行政审批局公章的管理办法（试行）

第一条 为进一步提高“一局一章管审批”行政审批新体制新机制运行效率，规范证照、批复等加盖市行政审批局公章的使用程序，结合工作实际，制定本办法。

第二条 本办法适用于各审批业务处履行审批职能时向服务对象出具的证照、批复等需加盖市行政审批局公章的情形（详见附件1）。其他事项用章按照《鞍山市行政审批局印章使用管理办法（修订）》（鞍行审发〔2018〕10号）规定程序执行。

第三条 印章使用人员需填写《证照批复等需加盖市行政审批局公章备案登记表》（附件2），同时提供需加盖市行政审批局公章的证照、批复等原件，经相关处室负责人签字并加盖处室公章后，向印章管理人员申请用印。

第四条 印章管理人员需仔细核对《证照批复等需加盖市行政审批局公章备案登记表》等相关材料，确认一致后方可用印，同时对《证照批复等需加盖市行政审批局公章备案登记表》进行存档备查。

第五条 审批业务处在完成行政审批、对证照、批复等列明相关内容后，方可申请加盖市行政审批局公章，不可先用印后补交手续或对空白证照提出用印申请。

第六条 办公室对证照批复等加盖市行政审批局公章履行的程序要严格把关，行使监督职责，每月汇总使用情况向分管局长报告。

第七条  本办法自发布之日起施行。

附件：1.需加盖市行政审批局公章的权力事项清单

      2.证照批复等需加盖市行政审批局公章备案登记表



