
印章证书管理制度（B 版）

一、印章的刻制和使用，代表的是机构的权威和信用，是关系到本基金会切身利

益和社会秩序的重要事项。

二、本基金会所有印章的刻制均须由部门向秘书处提交申请，经会长签字批准后，

由秘书处开具介绍信，到公安机关指定的部门刻制。印章的形状和规格，按国家有

关规定执行。

三、新印章启用前须由秘书处统一留样保存，并向登记管理机关湖南省民政厅等

有关部门备案。

四、本基金会公章由秘书处主要负责人保管。

五、印章使用范围：以本基金会名义发文、对外联络、对外交流、对外合作、工

作介绍信、授权书、承诺书、接受捐赠、实施捐赠、报送报表等，加盖本基金会公

章。

六、印章使用程序：

1. 本基金会公章的使用，须秘书处审核，报理事长签字批准后方能用印，且用

印人应将用印后重要文件的复印件经秘书处交档案部门保存备查。

2. 财务责任人在使用财务专用章或法定代表人私章前，须经理事长批准方能用

印。

七、印章使用须严格遵守以上规定，凡未经相关负责人批准或不符合本基金会利

益或可能产生不良后果的，印章管理人有权拒绝，并向相关负责人报告。

未经批准，任何人员不得使用本基金会各类印章或将印章私自带出，若有违反，

责任人须承担本基金会或相关法律处罚之后果。


