
深圳市朱樹豪紀念慈善基金會印章保管、使用管理制度 

 

第一章 總則 

第一條 為加強和規範深圳市朱樹豪紀念慈善基金會（以下簡稱“本基金

會”）印章的使用和管理工作，維護印章的嚴肅性，保障本基金會工作的正常開

展，結合本基金會實際情況，特制定本制度。 

第二條 本制度所指印章包括本基金會公章、合同章、法人人名章、財務專

用章、發票專用章等。 

第三條 秘書長辦公室（以下簡稱“辦公室”）是本基金會印章的管理部門，

對印章監督使用。 

第二章 印章刻制 

第四條 本制度所指印章由本基金會成立時經由深圳市民政局申請，根據有

關規定報深圳市公安局審核後刻制或制發，並留存印模。任何部門和個人不得擅

自刻制印章。 

第三章 用印規定 

第五條 印章的使用 

 （一）經秘書長批准，方可用印。 

 （二）秘書長不在時，緊急事項可報請理事長和副理事長簽批用印。 

 （三）日常工作用印，須填寫《檔蓋章審批表》，經秘書長書面授權，可由

當事人簽發用印。 

第六條 嚴禁在空白的介紹信、證件、獎狀、證書以及紙張上用印。 

第七條 印章保管人員按規定親自用印，用印時應當審閱瞭解用印內容，核

實用印數量，檢查留存材料是否齊全。用印要規範，印章端正、清晰、美觀，落

款處加蓋的印章應“騎年壓月”。 

第八條 一般包括但不限於正式公文、協議書、合同書、委託授權書、證明

等一般應同時留存一份文本。用印應進行登記。用印後要保存簽批的用印申請表。

用印留存的材料應定期整理、立卷歸檔。對用印情況用印本基金會應每半年向秘

書長辦公室報備一次。 

  

第九條 印章保管人員要堅持原則，自覺遵守保密規定，嚴格照章辦事，不



得違規或擅自用印。凡有下列情況之一的可拒絕用印： 

 （一）未經規定程式審核批准或批准許可權不當的。 

 （二）內容有誤的。 

 （三）涉及個人的財產、經濟、法律糾紛等方面問題的。 

 （四）非本基金會職工或與會工作、業務無關的。 

  

第四章 印章管理 

第十條 本基金會印章存放在秘書長辦公室，並由專人負責保管。 

第十一條  印章保管人員按規定親自用印，特殊情況，應由印章保管人監督

用印。保管人員因事離崗，可由分管指派其他人員暫時代管。用印時應當審閱瞭

解用印內容，核實用印數量，檢查留存材料是否齊全。用印要規範，印章端正、

清晰，印章名稱要與印件內容的落款一致（代用章除外）。 

第十二條  印章原則上不帶出辦公室使用，特殊情況需帶出使用時，由秘書

長審核批准並派人監印。 

第十三條  如因印章使用不當造成不良影響或給本基金會帶來損失的，本基

金會將視情節追究相關人員及部門負責人責任，並給予警告，責令改正，必要時

收回其印章授權許可權。 

   

第五章 附則 

第十六條 本制度由基金會秘書處負責解釋。 

 第十七條 本制度經基金會理事會審議通過之日起實施，經理事會批准可予

修訂。 

 

深圳市朱樹豪紀念慈善基金會 
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