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	珠海市电力行业协会
	印章、票据、文件管理办法
	第十四条 印章保管人员应当确保印章使用安全，随用随锁，并确保在受控的情况下使用印章，一般不得带离行协办公场所。确因特殊情况需要带印章外出使用时，“珠海市电力行业协会”、“珠海市电力行业协会秘书处”印章必须由会长或者秘书长书面批准方可携带外出，或由印章管理人员亲自携带印章前往。如不慎遗失，必须立即向综合部负责人报告，并及时更换财务印章、银行预留印鉴，保证单位的资金安全。
	银行空白票据由综合部负责人负责放入独立保险箱保管，负责领用、使用票据审批，并实时填写附件1《票据购领存登记表》、附件2《票据使用登记表》。任何人不得携带未使用票据外出；《票据购领存登记表》、《票据使用登记表》原则上不得涂改，如有涂改，需经办人和负责人在涂改处签章。
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