1、学会印章的规格、式样和制发必须依据国家有关规定和学会的决议办理，报经有关部门批准，并履行有关的手续。

2、印章须指定专人负责掌管、监印。

3、监印人员要坚持原则，遵守保密规定，严格照章用印。

4、学会的行文、报表、支票、收据等，按规定由主要领导签字审查后方可使用印章。

5、盖印的位置要准确恰当，印迹要清晰，印章名称与用印的落款要一致（代用印章除外），不漏盖，不多盖。

6、单位撤销、名称改变或换用新印章时，应按规定封存、销毁或上交原印章，并行文废弃原印章，如属单位名称改变或换用新印章，需行文后才能启用新印章。

7、伪造或使用伪造印章者，要依照国家有关法律查处。未经批准擅自使用印章者，将视情节轻重及造成的后果，按照国家有关规定严肃处理。

8、各部门和专业委员会使用印章应由部门和专业委员会领导审查签字后，方可盖章。

