附件
龙岩市　　　（小区名称）业主大会业主委员会印章管理制度
(参考文本)
在依法依规和参考、借鉴政府部门示范文本的基础上，经小区业主大会讨论通过，制定并公布　　　　　（物业小区名称）业主大会、业主委员会印章管理制度如下：
第一条　业主委员会应当持备案回执向公安机关申请刻制业主委员会、业主大会、　（其他）　印章。
印章如不慎遗失，应及时按照规定程序重新刻制。

第二条　业主委员会印章由　  　负责保管，放置在　　（地点）　　；业主大会印章由　  　负责保管，放置在　　（地点）　　；（其他）　印章由　  　负责保管，放置在（地点）　 。印章保管方应确保印章安全。
第三条　使用业主大会印章的，应根据业主大会的决定或本小区《业主大会议事规则》的约定。使用业主委员会印章的，应当有业主委员会过半数委员签字同意。

作出《中华人民共和国民法典》第二百七十八条第一款规定的应由业主共同决定的事项，应使用（或加盖）业主大会印章。
　　第四条　使用印章应当做好登记手续，填写用印时间、用印事项、文件标题和份数、使用人姓名、盖章人姓名等事项。

禁止在空白纸上加盖公章。

第五条　印章保管人员如有变动，应当及时上缴印章，业主委员会印章由业主委员会会议讨论，业主大会印章由业主大会决定，重新确定印章管理人。

第六条 印章保管人因辞职或委员资格终止等原因不再保管印章的，应当在3日内将印章、用印登记簿和其他相关材料一并移交给业主委员会，并填写移交清单。由业主委员会根据第五条规定组织重新确定印章管理人。 
第七条 业主委员会业任期届满的，应在10日内向新一届业主委员会移交印章、用印登记簿和其他相关材料，并填写移交清单。
业主委员会集体辞职、任期届满仍未选举产生新一届业主委员会或委员人数不足二分之一的，原业主委员会应在10日内将其保管的印章、用印登记簿和其它相关材料移交所在社区暂时保管，并填写移交清单，待新一届业主委员会产生后，由社区与其进行移交。 
第八条 印章遗失的，保管人应及时报告业主委员会主任。业主委员会应当及时向全体业主公告，书面报告街道、社区，通知物业服务企业、开户银行等相关单位,并按规定重新刻制印章。
    第九条 业主委员会主任应每月检查印章使用登记情况及相关材料，确保印章使用符合相关规定和程序。
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