
            
 
 

 

 

第一章 总则 

第一条 为规范上海一起社区公益基金会(以下简称“基金会”)的印

章、证照管理，保证基金会利益，避免因印章、证照使用不当出现的

风险，结合工作实际，特制定本制度。 

第二条 本制度所称印章指公章、法定代表人章、合同专用章、财务

专用章、业务专用章等。证照指登记证书等基金会资质文件。  

第三条 理事长与秘书长负责印章、证照日常管理工作。 

第二章 印章的制发与废止 

第四条 理事长负责基金会印章的制发与废止相关工作。 

第五条 因业务需要申请刻制印章时，需根据《印章刻制申请单》【附

件 1】的要求，写明刻制原因、使用范围等内容后报理事长审批。 

第六条 颁发印章时，应根据《印章交接单》【附件 2】留有印模并由

印章管理员签收。 

第七条 印章刻制申请表、印章交接单原件存档备案。 

第八条 原印章损坏或遗失时，经理事长审批同意后，篆刻新章。 

第九条 因机构名称变更、法人变更等需要废止的印章，经理事长审

批同意后，可方废止。 

第三章 印章的保存和管理 

第十条 全部印章由印章管理员统一负责保管，秘书长为印章管理员。 

第十一条 印章的用印批准人和保管人不得为同一人。 

第十二条 印章管理员对印章须妥善保管，不使用时须将印章收存锁



            
 
 

 

好。 

第四章 印章的使用 

第十三条 用印申请人用印时须经用印批准人审批，方可申请盖章。

理事长为用印批准人。 

第十四条 通过用印批准人审批用印文件内容后，申请人应填写《基

金会用印登记表》【附件 3】，由用印批准人签字确认后方可使用。 

第十五条 印章管理员须亲自用印，用印前应根据《基金会用印登记

表》的审批意见，审查用印文件的内容、格式等，确认无误后方可用

印。 

第十六条 印章原则上不得外借，如有特殊情况确需借用，须由借章

人员填写《印章外借申请单》【附件 4】，经用印批准人核准后方可借

用。印章使用完毕后，应及时办理归还手续。印章管理员须督促借章

人员按时归还外借的印章。 

第十七条 印章管理员需对《基金会用印登记表》、《印章外借申请表》

做好核对与归档管理工 作。 

第十八条 印章管理员对未按规定使用印章的情况，应立即向理事长

报告。 

第五章 证照的办理、保管和使用 

第十九条 印章管理员负责各种证照的申报、登记、变更、年检、注

销。 

第二十条 印章管理员应建立证照管理台帐，并根据实际情况及时

更新。  

第二十一条 需要对外提供证照复印件的，应由理事长审批后，方

能提供。 



            
 
 

 

第二十二条 证照原件原则上一律不外借，如有特殊情况确需要外借

证照原件的，必须填写 《证照外借申请单》【附件 5】，经理事长审

批后方可借用。  

第二十三条 借用证照的原件必须保证证照的安全，使用完毕后及时

归还。 

第二十四条 基金会证照不得丢失、损坏。如外借人将证照损坏或丢

失的，应立即报告，且根据过失程度追究外借人的责任。 

第六章 附则 

第二十八条 本制度由秘书长负责解释及修订。 

第二十九条 本制度自理事长签发后自   2016 年  9 月 15 日起施

行。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

附件1：《印章刻制申请单》  



            
 
 

 

印章刻制申请单 

申请单号：            

申请人：  申请日期：   年      月      日 

刻章状况 □ 初次 □ 复次 （第   次） 

印章类型 □公章 □法人章 □合同专用章 □财务专用章 □其他（       ） 

申请刻制原因 

□新刻制，用途： 

□原章损坏，损坏原因： 

□其它，说明： 

用印批准人 

审批意见 

签名： 

 

 

日期：      年      月      日 

 

 

附件2：《印章交接单》  



            
 
 

 

印章交接单 

申请单号：                 

印章名称  交接日期  

递交人签字  接受人签字  

印章印模： 

 

说明 

 

 

 

 

 

附件3：《基金会用印登记表》  



            
 
 

 

基金会用印登记表 

申请单号：                 

基金会用印登记表 

日期 申请人 印鉴类型 用印事由 审批流程 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

附件4：《印章外借申请单》  



            
 
 

 

印章外借申请单 

申请单号：                 

申请人：  申请日期： 年   月   日 

外借时间：      归还时间：    

外借原因  

申请人签字 签名：                           日期：    年   月   日 

用印批准人 

审批意见 

签名： 

 

 

日期：      年      月      日 

 

 

 

 

 

附件5：《证照外借申请单》  



            
 
 

 

证照外借申请单 

申请单号：                 

申请人：  申请日期： 年   月   日 

外借时间：      归还时间：    

证照名称  

外借原因  

申请人签字 签名：                           日期：    年   月   日 

用印批准人 

审批意见 

签名： 

 

 

日期：      年      月      日 

 


