
浙江省德润公益基金会印章管理制度

为确保浙江省德润公益基金会（以下简称：基金会）印章使用的合法性、严肃性和可靠性，杜绝违法行为，维护基金会利益，保证其发挥标志、权威、证明的作用，特制定本管理制度。

1、 适用范围：
本制度适用于基金会及各合作项目。
本制度中所指印章包括基金会公章、法代表印章、财务专用章、发票专用章等具有法律效力的印章。

2、 印章的制作
印章在制作前由办公室负责人写清使用事由，报秘书长批准后，到公安机关办理登记手续并至公安机关指定的单位进行制作。印章的形体和规格，按国家有关规定执行。

3、 印章的启用
印章制作好后，在启用前必须有详细的交接登记，保管人/责任人在《印章印模备案表》上签字，并将印模报上级主管部门备案。印章由办公室运营管理人员或相关管理人员进行专门保管。

4、 印章的种类与审批
1、 公章：
1) 使用范围：公告类、规章制度类、合同协议类、证明材料类、邀请函件类、通知材料类文件。
2) 保管人：综合管理部运营管理人员

2、法人章：
1) 使用范围：公告类、规章制度类、合同协议类、证明材料类、邀请函件类、通知材料类文件。
3) 保管人：综合管理部运营管理人员

3、财务章：
1) 使用范围：证明材料类、捐赠票据类，等财务相关文件。
2) 保管人：运营管理部财务会计

4、发票章：
1) 使用范围：捐赠票据等财务相关文件。
2) 保管人：运营管理部财务会计

5、 印章的管理
1、各类印章由保管人进行保管，注意封闭存储保管。严禁印章保管人私自将印章转借他人。
2、印章保管人要坚持原则，秉公办事，严防私用、滥用印章。对不符合规定手续的用印，有权拒绝，并及时向主管领导进行报告。
3、印章保管人应做好印章的登记审批，存档及日常管理工作。要建立印章使用登记薄，主要内容包括：用印类型、时间、事由、批准人、审核人、用印人、印数等，并严格遵守。
4、印章在使用前，需由使用人提前提交《用印申请》，经相关部门责任人确认无误，报秘书长审批通过后，方可用印。
6、如发生印章丢失情况，印章保管人应当及时向秘书长进行汇报，基金会应及时采取相关补救措施，包括但不限于追查印章下落、公告印章作废、对责任人进行处罚等。
7、对印章保管工作人员疏忽或故意等原因给用印造成不良后果的，基金会将追究相应的法律责任，并给予处罚。

6、 印章的使用
1、印章使用人应提前进行《用印申请》审批流程申报，获得秘书长批准后，可以进行印章使用。
2、任何人均严禁在空白信件处盖章。如确有需要用章情况发生，应严格履行用章手续，并由印章保管人对空白信件进行数量清点和记录，使用人在使用后要及时进行使用情况汇报，并将未使用信件返还保管人进行存档。
3、如遇对外文件需加盖印章进行扫描或复印发送情况，需在工作开展后将原加盖印章文件返回运营管理部进行存档备案。   
4、使用带存根的公函、介绍信、证明信、邀请函等文件，要在两处进行盖章，一处加盖在公函骑缝处，一处加盖在证明落款处。
5、印章未经批准不得私自携带外出，若确因工作事宜需要携带公章外出，需严格按基金会印章流程进行审批，审批同意后方可带出，并由使用人在《印章借出登记表》上进行登记。返回后应立即将印章交还保管人，无特殊情况不能超过24小时。
6、授权书、合同协议类文件使用印章的审核。
（1）、授权书、合同协议类文件拟定后，须经相关部门负责人进行审核确认。
（2）、使用人进行印章申请时，需将拟定好的公文做为附件一同上报。
（3）、授权书、合同协议类文件，应由所涉及相关各部门负责人，在审批栏进行审批意见签署。
（4）、使用印章时，应注意同时加盖骑缝章。
（5）、注意在使用时，清点合约类文件的使用份数，并按照《印章使用情况登记表》的要求做好登记工作。

7、 附则
本制度经基金会第 1  届理事会第 2 次会议于2022年 12月 7日表决通过之日起试行，由德润公益基金会秘书处负责解释。
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