政讯通•全国环保项目《带章空白介绍信使用规定》

　　为规范工作行为，严明工作纪律，特制定介绍信使用规定如下：
申领：
　　一、以下单位、部门人员可申领《带章空白介绍信》，各地市级调研中心主任、各课题组主任和各部门主任，以及单位特批的业务素质达标的专兼职人员。
　　二、领取前必须签署《介绍信使用保证书》，并认真学习和执行《带章空白介绍信》的领取使用、管理等相关制度，违反制度使用和管理的应承担相应的后果。凡有领取资格的单位或人员首次每种《带章空白介绍信》只能领取壹本，每本20页。再次领用应核缴上本存根经验收合格后，方可领取对应新的《带章空白介绍信》壹本。特殊情况需领用多本，需经主管领导批准。
　　三、领取《带章空白介绍信》需支付管理工本费每本100元共20页，必须填写保管好介绍信存根做为换领依据。没有返回存根前不得再领取新的空白介绍信。
签发：
　　四、介绍信开出前必须向总部申报需调研课题或相关资讯核实的基本情况(或在网络平台申报选题即可)，介绍信使用范围不能超出持信人证件规定的工作区域，违者一切后果自负，并取消其介绍信领用资格。
　　五、介绍信只能用于环保课题调研、相关资讯核实、舆情服务、环保信息化服务、法制宣传活动等与介绍信职能描述及单位制度相符的工作。内容要打印或工整书写，涂改无效。存根和正联内容必须完全一致，存根要妥善保存备查，违者取消其介绍信使用资格，严重者除名，一切后果自负。
　　六、填写的受信方名称、持信人姓名、身份等信息必须真实，填写调研或核实内容必须清楚明了，不得有虚假不实内容。违者一切后果自负，并取消其介绍信使用资格，严重者除名。
　　注：介绍信领用人负责其领用介绍信的签发、使用和管理，领用人不得将空白介绍信交予他人使用，如果交予他人使用造成的一切后果，由领用人承担相应的法律责任，同时单位取消其领用资格，严重者除名。构成违法犯罪的移送司法机关处理。对非部门人员签发时，介绍信签发人并机构，可向介绍信使用人适当收取综合管理费用，但每张不可超过100元。
使用： 
　　七、介绍信不得影印、彩印或复制，持介绍信开展环保课题调研或相关资讯核实时，必须使用带红章原件，写明内容并明确标有开具日期，有上述违规者以伪造单位公函论处。
　　八、持介绍信开展工作应积极主动出示持信人相关证件，依法依规开展调研、核实及法律服务工作，不可弄虚作假，更不能违规操作吃拿卡要，违者后果自负，重者移送司法机关。
　　九、介绍信应按接收的主体或介绍信的调研、核实及法律服务事项，做到一信一主体，一信一事件，不可一信多用。更不可交由非本单位有效证件持有者使用。违者取消其介绍信使用资格，一切后果自负。 
　　注：没有空白介绍信签发权的专兼职人员，调研、核实工作中确需开具介绍信时，可直接向总部或就近的本单位部门及外派地市中心按规定申领，可邮寄。介绍信签发时，介绍信使用人应交纳综合管理费用每张50元至100元。
管理：
　　十、《带章空白介绍信》管理以中心主任负责制，丟失或损毁1张罚500元，超过5张无条件取消市联合调研中心管理资格并处违约金2万元；丢失或损毁介绍信存根超过5张者，无条件取消介绍信领用资格。
　　十一、因聘任期满、自愿离退、违规除名等情况，不再从事本单位工作之日起，停止使用或不能使用《带章空白介绍信》的人员，应及时退回总部缴销，以免保管不当出现问题。没缴销造成的一切后果领用人承担。
　　十二、调研中心聘任期满或因上述11条原因停止工作的，应在停止工作后一个月内及时交回《带章空白介绍信》及已用的存根。如不及时交回，将对其网上通告所领取的《带章空白介绍信》作废，并不再审核办理续职或再聘。仍违规使用的，将在网上进行实名通报。
　　注：对不按管理规定使用介绍信者，单位将根据违规程度进行停止工作、下线学习并做书面检查，同时按相关规定进行处罚，不服从管理者将作出除名处理，造成严重后果者移送司法机关处理。
存档：
　　十三、本着谁保管谁负责的原则，由领用人保管《带章空白介绍信》及其应用存根，在领用人保存期间出现的任何违规违法后果由其个人承担。交总部归档后，由总部全权负责。
