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印章管理制度

为进一步加强浙江省北京师范大学南湖附属学校教育基金会（以下简称“基金会”）印章管理工作，防范印章管理风险，特制定本制度。
基金会印章包括：公章、法人私章、财务章及其他印章（如：各职能部门章）。

印章刻印

基本印章的刻制，统一由办公室申请，填写《印章刻制审批表》（附件1）经办公室负责人、秘书长、理事长审签后，由办公室到指定单位刻制印章。任何人不得私自刻制基金会印章。

印章保管人
1.公章：公章由秘书长保管；

2.法人章：法人章由财务部出纳保管；
3.财务章：财务部会计保管；
4.其他印章。基金会有其他印章的，由领导指定人员进行保管。

印章日常保管

印章保管人应当加强印章日常保管工作，印章必须放在有锁的抽屉、保险箱等密闭的空间中，不得随处放在办公桌上，不得外借。

印章的使用
1.财务章、法人章：财务部按照财务管理规范合理使用，不得违规使用；其他部门申请使用的，按照公章使用流程办理。
2.公章使用：①合同用印的，按照基金会合同制度要求办理合同审批，秘书长依据审签的合同审批单，加盖公章；②非合同类用章，统一由经办人提出用印申请并填写《用印审批单》（附件2），经部门负责人、秘书长审签，并抄送理事长，秘书长依据审签的《用印审批单》加盖公章。理事长已经书面签字的材料，秘书长可以直接用章。
用印登记

所有用印事项，均需在用印登记本上进行登记。
印章外带

印章外带使用的，按规定办理用印审批程序，原则上需当天放回基金会，不得带出过夜。

印章的废止

废止或缴销的印章，统一由办公室填写《印章报废审批单》（附件3），报秘书长、理事长审签后报废。报废印鉴应当及时销毁，不能及时销毁的由秘书长统一保管。

本制度于2024年4月12日经第三届理事会第六次会议审议通过。
本制度由浙江省北京师范大学南湖附属学校教育基金会理事会负责解释。
附件1                印章刻制审批表
	申请部门
	

	申请人
	

	刻制印章名称
	□公章      □法人章     □财务章    □其他___________

	刻制理由
	

	附件
	

	秘书长意见
	

	理事长意见
	


附件2                   用印审批单
	申请部门
	

	申请人
	

	用途
	

	用印份数
	

	用章类型
	□公章      □法人章     □财务章

	附件
	  □其他方式________

	审批流程
	部门负责人意见：

	
	秘书长意见

	
	理事长意见


附件3              印章报废审批表
	申请部门
	

	申请人
	

	报废印章名称
	□公章      □法人章     □财务章    □其他___________

	报废理由
	

	附件
	

	秘书长意见
	

	理事长意见
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