中国稀土学会分支机构印章使用细则

分支机构是学会的组织基础，不具有法人资格，用章须统一使用学会印章（代章）。原分支机构所使用的印章废止使用，不具有法律效力，因使用废止后的原印章造成的法律后果，学会不承担任何法律责任。

使用学会印章（代章）所涉及的相关文件材料（如会议通知、合同等），须经学会核准后用章。未经学会核准、盖章的文件，学会不承担相应的法律责任。申请用章的程序和要求如下：

1. 使用学会印章（代章）须填写《中国稀土学会分支机构盖
章审批单》（附件）。分支机构审批人员（分支机构领导层）限定1～2人，并书面报送学会备案。

2. 分支机构拟好文件材料（如会议通知、合同等），报送学会
审核。纸质材料（至少一式两份）寄送学会，由学会审核后，在所拟文件上盖章（代章），学会留存一份备案；电子文件材料以电子邮件（word文档）形式发送给学会，由学会审核后，将所拟文件材料盖章（代章）后做成PDF文件，以电子邮件方式发给分支机构，学会留存备案。

3. 印章（代章）使用流程如下：



中国稀土学会分支机构盖章审批单
年   月   日
	分支机构
名    称
	

	事项标题
	

	附    件
	

	盖章种类
	

	盖章文件
备案情况
	□电子版      □纸质版     □未备案后续补办

	分支结构
经 办 人
	
	分支机构
审 批 人
	

	学会部门
负 责 人
	
	学    会
审 批 人
	


3.活动结束后，1周内提交总结报告，备案相关资料。





1.向学会提交需盖章的纸质文件或电子版word文档，附盖章审批单。





2.学会在5个工作日内，审批该文件，进行盖章。将盖章后的文档及时返回。








