附件4：
杭州市G60科创走廊长三角“一网通办”服务专用章管理规范（试  行）
为推进G60科创走廊长三角一网通办试点工作，保证G60科创走廊长三角“一网通办”服务专用章（以下简称“服务专用章”）使用的合法性、严肃性和可靠性，确保综合服务通办窗口服务流程更加规范、安全、有序，特制订本管理规范。
一、用印部门和范围
服务专用章由杭州市G60科创走廊长三角“一网通办”综合窗口经G60科创走廊联席会议办公室授权统一制发，供各区、县（市）、开发区G60科创走廊长三角“一网通办”综合服务通办窗口在履行通办窗口工作职责中，在经核对的材料复印件及投资人身份确认书、收件凭证等文书使用。
二、印章保管与使用
服务专用章由经过培训的G60科创走廊长三角“一网通办”综合服务通办窗口工作人员负责保管，并司职用印。
“一网通办”综合服务通办窗口工作人员司职用印时，应当认真履行审查义务后方可在有关材料及文书上加盖服务专用章。同时，应当将有关工作记录录入“一网通办”工作平台。
三、印章的管理
各城市“一网通办”综合服务通办窗口应当加强对服务专用章的管理，加强对通办窗口工作人员的培训，落实其工作职责。
服务专用章的增补需向杭州市G60“一网通办”窗口提出书面申请，服务专用章的启用或者停用、作废，必须经发文通知，并将通知和印模存档。停用和作废的印章要及时移交杭州市G60“一网通办”窗口。
四、法律责任承担
“一网通办”综合服务通办窗口工作人员应当严格遵守用印制度，禁止滥用印章、禁止越权用章、禁止私用印章。若有违反前述条款引起法律后果的，追究责任人员的过错责任。
本管理规范由杭州市G60科创走廊长三角“一网通办”综合窗口制定,并负责解释和督促落实，一经发现各区、县（市）、开发区“一网通办”综合服务通办窗口不当用印或者错误用印时，有权纠正，必要时将有关情况通报各城市主要领导。
本管理规范自发布之日起生效。
市审管办（市公资办）秘书处           2019年3月26日印发
