
深圳市幸福西饼慈善基金会印章管理办法

第一条 为维护深圳市幸福西饼慈善基金会（以下简称“基

金会”）印章使用的权威性、严肃性和安全性，保障基金会

的合法权益和工作顺利开展，结合基金会实际情况，制定本

办法。

第二条 本办法适用于基金会制发的公文、基金会与合作方

签署的各类协议书、合同等契约，各类报表和有关财务审批

事项、以基金会名义对外提供的各种材料、资料、数据、以

基金会名义颁发的荣誉证书、奖状等证明文书以及经批准的

其他用印事项。

第三条 基金会公章由专人负责管理，使用公章须经秘书长

签字批准。

第四条 基金会各类印章（除公章外）由各岗位专人依职权

保管，其中财务章由财务负责人保管，法人私章由出纳员保

管，使用印章须经秘书长签字批准。

第五条 印章必须由各保管人妥善保管，不得转借他人。

第六条 建立用印登记制度，详细登记用印的时间、事由、

批准人，用印人等。

第七条 任何人不得在空白介绍信或空白纸上盖章。

第八条 凡需使用印章的文字资料，都必须按规定存档备查。

第九条 印章如有损坏或更换，由基金会采取适当方式声明

停止使用，并按照有关程序和要求重新刻制。

第十条 各印章管理人员必须认真负责，遵守纪律，秉公办



理。对违反规定使用印章，造成严重后果的应当追究保管人

或负责人的行政责任或法律责任。

第十一条 使用印章时，盖章位置要准确、规范，印迹要端

正清晰，印章的名称与用印件的落款要一致，不漏盖、不多

盖。

第十二条 不得为他人或合作单位提供印模。

第十三条 本办法经理事会会议表决通过，即时生效，由基

金会负责解释。


