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印鉴管理办法

第一条 为加强成都市金堂社区发展基金会（以下简称“金堂基金会”）印鉴、印模及介绍信的管理，规范使用，根据金堂基金会实际情况，制定本办法。
第二条 印鉴的种类。金堂基金会印鉴的种类有：成都市金堂社区发展基金会公章、成都市金堂社区基金会财务专用章、成都市金堂社区基金会发票专用章、成都市金堂社区基金会法定代表人私章和中共成都市金堂社区基金会支部公章。
第三条 印鉴的管理。金堂基金会的法人公章由秘书处管理，财务公章由财务部门管理，印章要专人负责、专柜保存，使用印章时应按程序申请，再登记备案。
第四条 印鉴的使用。使用印鉴时，经办人需先填写登记表，经本部门负责人核实后，报秘书长审批后使用。
第五条 审批人对文本加盖印章后的一切经济损失和法律义务负主要责任。印章保管人须将加盖印章的文本连同《印章使用登记表》归档保存。
第六条 印章原则不允许携带外出。如确系特殊需要须经秘书长批准签字后方可借走。借用时须填写《印章借用登记表》，并借用人必须在用章使用登记表上签字。原则上借出的印章当天归还。印章外借期间由签字人承担全部责任。
第七条 工作人员如需要单位出具有关证明，本人应先提出书面申请，部门负责人审核，秘书长同意后使用。
第八条 印章使用责任人（签字人）对印章负有经济、行政、法律责任。
第九条 若印章在使用、保管过程中不慎遗失，当事人须承担相应的经济责任。
第十条 指定保管人对所负责的印章丢失或盗用，须承担所引起的全部经济损失和法律责任。
第十一条 秘书处或财务部门管理人员工作变动时，应按程序严格办理交接手续。
第十二条 本办法的解释权、修订权、补充权归金堂基金会所有。
第十三条 本办法自金堂基金会第一届理事会第二次会议审议通过后实施。
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