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深圳市龙湖公益基金会印章管理办法 

第一条 规范基金会印章管理，确保印章安全、正当使用，维护基金会利益。 

 

第二条 适用范围：基金会及基金会设立的分支机构。 

 

第三条 术语和定义 

1.印章：特指有基金会明显标识的行政公章、业务印鉴，以及基金会法定代表人

等代表基金会行使公务专用的个人签名印章。。 

2.收款专用章：仅用于开立收款收据。 

3.本单位：基金会及基金会下设的分支机构 

4.本单位秘书处：基金会秘书处及下设分支机构的行政部门 

 

第四条 职责权限 

（一）秘书处 

1.印章的主管部门，负责印章的保管及用印监督。 

2.负责审核各类印章的刻制需求及印章的刻制工作。 

3.批准不需要由公安部门备案的印章刻制申请。 

4.负责基金会行政公章、本单位法定代表人等签名章的管理及用印监督。 

5.负责基金会印章样式的备案、注销等管理工作。 



6.负责基金会印章报公安部门申请备案工作。 

（二）财务部 

1.负责审核收款专用章、收据专用章等财务类印章的刻制需求。 

2.负责公司财务类印章的管理和用印监督。 

（三）法务部 

1.负责审核需要由公安部门备案的印章。 

2.各职能部门根据业务需求，提出印章使用要求。 

4.按规定保管部门使用的印章并监督用印情况。 

 

第五条 印章的刻制 

1.申请人须首先完成印章刻制审批，不需要到公安部门申请备案的印章，由部门

负责人审核，本单位秘书处负责人批准后刻制；需要到公安部门申请备案的印章，

由本单位秘书处负责人审核，本单位第一负责人批准后刻制。 

2.印章统一由本单位秘书处负责刻制，需要在公安部门备案的印章，按当地公安

局规定程序办理印章备案手续，并到公安局定点单位刻制；无需公安部门备案的

印章到本单位秘书处指定的定点单位刻制。 

3.有效印章的名称应规范统一，具体形状、颜色、尺寸按照当地政府规定执行，

印章名。 

4.印章刻制完毕，由申请人和本单位秘书处印章刻制经办人负责完善《印章刻制

注销登记表》，并与刻制好的印章一同交本单位秘书处备案发放。 

5.财务章需与公章、法定代表人章分开存放。 

 



第六条 印章的启用 

1.基金会秘书处建立印章档案，包括启用、转移、作废等。 

2.印章启用时，由基金会秘书处统一留存印鉴样式备案。 

3.使用部门保管责任人在《印章刻制注销登记表》中签名领取的即日起，印章生

效启用。 

4.印章重刻、作废时，均须在《印章刻制注销登记表》中登记备案。 

 

第七条 印章的使用 

1.合同在盖章前均应完成合同审批。与基金会权利、义务、责任有关的文件，包

括与合同签订、履行、变更有关的往来文件、承诺书、意向书等，需经法律审批

后用章。 

2.盖章完毕，申请人须填写《印章使用情况登记表》。 

3.使用部门印章时，同样应填写《印章使用情况登记表》，并经部门第一负责人签

字确认后用章。与基金会权利、义务、责任有关的文件，包括合同、承诺书、催

告函以及与合同签订、履行、变更有关的往来文件等，不得使用部门印章。 

4.原则上，基金会公章与法定代表人章应在基金会内使用，特殊原因需借用外出

公干时，需按以下程序操作： 

（1）使用部门须发起用章审批，说明外借印章的名称、用途、借用时间及归还

时间，先后报经办部门第一负责人及公章管理部门负责人批准后方可借出； 

（2）必须由本单位秘书处印章管理员或指定人员携带印章，与使用部门人员共

同外出办理盖章，原则上一次借用时间不得跨越两个工作日； 

（3）印章归还后，印章使用部门或携章外出人员将本次印章使用情况填写在《印



章使用情况登记表》内，以保证使用登记的完整性。 

5.其他注意事项 

（1）印章必须盖得清晰、端正，防止错盖、漏盖、倒盖。若遇错盖或盖章件因

其它原因失效而需重新盖印时，应重新进行盖章申请，并在重新盖印的同时，将

原盖章件交由印章管理员进行销毁； 

（2）对于已经生效的文件需进行个别文字修改的，则盖章予以确认，如属合同

文件的，还需对方盖章确认。 

（3）如文件为 2 页以上（含 2 页）需盖骑缝印； 

（4）凡需使用空白介绍信或证明，须经部门负责人同意后，方可加盖印章；空

白介绍信和证明若没用完，应如数退回，不得挪作他用。 

 

第八条 印章的变更、废止与销毁 

1.印章变更：如因业务需要变更印章内容，按印章刻制程序办理。 

2.印章废止：凡具有下列情形之一者，印章应停止使用，予以废止： 

�（1）基金会组织架构调整； 

�（2）基金会职能部门撤销或并入其他部门； 

�（3）基金会更名或关闭； 

�（4）法定代表人变更； 

�（5）印章丢失； 

�（6）印章磨损。 

废止的印章应交还本单位秘书处，并在《印章刻制注销登记表》中注明废止

日期及原因。 



3.在公安部门备案的印章注销后，由本单位秘书处登记并按照公安部门的相关规

定办理注销手续。 

4.印章停止使用，由本单位秘书处向有关部门以书面形式发出停用通知。 

5.印章销毁：本单位秘书处每年年底对废止的印章进行整理统计，报本单位第一

负责人或分管领导审核同意，进行销毁。销毁时，应由印章管理员、本单位秘书

处第一负责人、法务进行监督。 

 

第九条 印章的管理与职责 

1.基金会和基金会下设分支机构的印章应指定基金会人员专人保管，并在秘书处

备案，严禁基金会以外的人员保管、使用各类印章。 

2.印章管理员必须负起对印章的监管责任，将印鉴放置于安全设施/安全系统中，

确保印章的使用处于可控范围。印章管理员外出时，应将印章交给部门负责人指

定的临时代管人保管，不得擅自交给他人代管代用；代管人在此期间受本指引规

定的约束，并对代管结果负责。 

3.印章管理员在发生变动时，应办理好书面交接手续，填写《印章移交登记表》，

并报本单位办公室备案。 

4.印章管理员须严格用章手续，须履行完有关审批手续后方可盖章，并由印章的

使用当事人填写《印章使用情况登记表》。 

5.基金会下设分支机构的印章管理员应于每个季度最后一个工作日将本季度《印

章使用情况登记表》以传真或扫描的方式发送至秘书处印章管理员处，连续 2 个

季度无使用记录的印章，秘书处予以收回，暂时封存。 

6.秘书处对各类印章的使用负有监督责任，及时对印章管理员进行培训，定期将



《印章使用情况登记表》整理归档，并到各部门对印章管理情况进行抽查。 

7.《印章使用情况登记表》作为档案永久保存，每年交本单位档案室存档。 

8.秘书处每年应对公司所有印章进行盘点，并填写《印章情况登记表》，经相关人

员确认后备案。 

 


