附件5

三亚市天涯区行政审批服务局
政务服务专用章管理制度

第一条  为规范政务服务行为，提高政务服务效率和质量，特制定天涯区政务服务专用章管理制度。
第二条  凡进驻天涯区各大社区社会事务受理服务部、居便民综合服务中心、村（社区）便民服务站的各职能部门事项，均应遵守本制度。
第三条  本制度所称的“政务服务专用章”，是指进驻各大社区社会事务受理服务部、居便民综合服务中心、村（社区）便民服务站的政务服务事项（含市区代办事项）在办理时所使用的专用章，未纳入集中办理的事项，不得加盖政务服务专用章。
[bookmark: _GoBack]第四条  在开展服务事项工作中，“政务服务专用章”与天涯区大社区、村（居）公章具有同等法律效力，但不能混用，也不得异地使用或挪作他用。
具体使用范围是：窗口做出的受理表单、不予受理申请的书面通知、申请材料补正的书面通知等。
第五条  政务服务专用章的使用，按照“先批准、后使用”“谁使用、谁负责”的原则依规用章，用章应填写盖章登记表，对违反规定使用政务服务专用章的，依法追究责任。
第六条  对政务服务专用章的使用，区行政审批服务局有权按有关规定进行管理和监督。
第七条  政务服务专用章的启用、变更、注销，须经区行政审批服务局确认，并核准备案。
第八条  政务服务专用章若有遗失，应立即向区行政审批服务局汇报，并尽快采取补救措施，将损失和影响减少到最低限度。
第九条  本制度由区行政审批服务局负责解释。
第十条  本制度自发布之日起执行。
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