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印章、证书管理制度

为规范基金会工作程序，健全文书制度，严格公章、证书管理，现

对基金会印章及理事长名章、证书的使用和管理规定如下：

1.印章必须指定专人负责保管、使用。保管印章必须有安全措施，

不得擅自委托他人代管。未经有关领导批准，不能擅自用印。用章应在

办公室内，未经批准不得将印章带离办公室使用。如确需在外加盖印章

的，经理事长、会长或秘书长同意后由印章保管人员携带印章前去加盖，

盖完后立即带回。财务章与法人章严格执行分人管理的规定。

2.凡以基金会名义对外发布的决定（决议）、指示、布告（通告）、

通知、通报、报告（请示）、批复和公函等公文，必须用标准“发文稿

纸”拟稿，主办部门负责人核稿（签字），有关部门负责人会稿（签字），

报理事长（或被授权人）签发后，再由办公室登记、编号、用印。

3.基金会各类证书、证明、通知等，由各主管部门领导审核签字，

并经理事长同意后，到办公室用印，并附名册、名单或复印件留存。

4.以基金会名义签署的合同书、协议书、意向书以及向上级报送的

计划任务书、统计报表、审查表、申报表等重要文本和呈报材料，需由

主管部门提出文本（报表）署明编报人（或联系人），部门负责人审核

签字，报理事长签字批准，由办公室用印并留稿。重要的对外合同经法

律顾问审核签字，报理事长签字批准后，方可用印。重要的文件、材料、

报表等，要保留领导签字的底稿或者复印件备查。
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5.其他事项需使用基金会印章者，可参照以上程序办理。非日常性

事务用印，均需部门负责人审核，基金会领导签字同意。

6.印章管理人员要认真核对各类用印文本，做好登记，文本要写明

用印单位（盖章）、事由、经办人、批准人。未经主管部门负责人或领

导签字，不能使用印章。

7.因工作需要使用理事长名章，必须经理事长批准。

8.各业务部门为非独立法人单位，无独立承担民事责任能力，无权

代表基金会对外签署任何文件，如担保、合同、协议、证明、聘书等。

9.不得在空白介绍信、空白信笺、空白纸等无具体内容的凭证或纸

张上加盖印章。印章管理人如有特殊原因暂时不能或不便管理印章时，

及时交回办公室统一保管。

10.凡违反本规定用印者，必须承担由此产生的全部后果。因违规

用印而产生严重后果者，用印人及印章管理人员负直接责任。

本规定未尽事宜，可参照上级有关规定办理。

本制度自颁布之日起实行。

本制度（修订）经 2023 年 12 月 12 日第三届第七次理事会审议表决通

过。


