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使用管理规定

为加强对丽水市人民政府自然资源信息公开专用章（以下简称自然资源信息公开专用章）的使用管理，结合我市自然资源信息公开工作实际，制定本规定。
一、使用范围
自然资源信息公开专用章的使用范围，为《中华人民共和国土地管理法》《中华人民共和国城乡规划法》等法律法规规定的市政府审批权限范围内委托丽水市自然资源和规划局具体审核承办的政府信息依申请公开事项及相关的行政诉讼、行政复议事宜。
具体使用范围是：上述政府信息公开申请办理过程及后续行政争议中产生的《政府信息公开申请补正告知书》《政府信息公开申请延期答复告知书》《政府信息公开申请征求第三方意见告知书》《政府信息依申请公开第三方告知书》《政府信息公开申请征求意见函》《政府信息公开申请答复书》《行政复议答复书》《行政诉讼答辩状》及其他需要加盖自然资源信息公开专用章的事项。
上述文书均须使用“丽水市人民政府自然资源信息公开文书”专用信笺。
自然资源信息公开专用章可直接加盖在上述文书的成文日期上。
二、法律效力
在上述使用范围内，自然资源信息公开专用章与丽水市人民政府信息公开专用章具有同等法律效力。
三、印章的保管
自然资源信息公开专用章的保管与使用实行局长负责制。
自然资源信息公开专用章由市自然资源和规划局办公室负责日常管理，由办公室机要岗位管理使用，不得擅自委托他人代管。
印章管理人员如遇特殊情况外出，须事先将印章移交办公室领导或由领导指定人员暂为代管并使用印章，并作好交接手续。临时保管人员要履行印章管理人员的职责。
印章应妥善保管，保管的印章若有异常情况，要及时上报局分管领导进行处置。
四、印章的使用
使用自然资源信息公开专用章，经办人员应经部门负责人审签，送局分管领导或局政务公开工作机构负责人签发后，方可到办公室加盖印章。未经局分管领导或局政务公开工作机构负责人签发同意，办公室不得使用自然资源信息公开专用章。
使用印章要在印章保管室内，严禁携带自然资源信息公开专用章出外使用。
建立自然资源信息公开专用章使用登记台账，完整记录用印的时间、使用的事项、批准领导、各类告知书（征询书、答复书、答辩状）编号等内容。
对违反本制度使用自然资源信息公开专用章的，要严格追究相关人员的责任。
五、印章启用时间
自然资源信息公开专用章自2020年 7月1日起正式启用。
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