北京慈福公益基金会证书和印章管理制度
	
第1章  总  则

第一条  为加强本基金会证书和印章的管理与使用，确保证书、印章管理的的合法性、规范性、严肃性和安全性，有效维护基金会利益，根据北京市民政局、北京市公安局关于社会组织印章管理有关规定和本基金会章程，结合实际，制定本制度。
第二条  本制度所称证书是指本基金会的《法人登记证书》、《银行开户许可证》和《信用机构代码》以及其他相关证书。本制度所称印章是指基金会公章、财务专用印章、发票专用印章、法人人名章、理事长手签章（根据工作需要，拟刻制基金会合同专用章）。

第2章 证书管理

第三条  基金会法人登记证书挂在基金会对外办公的显著位置，其他证书和证书副本由专人妥善保管。
第四条  对外使用基金会证书，使用人员需填写《外出领用印章、证书申请书》，经秘书长或副秘书长同意签字后，方可外出使用，并按要求及时归还。
第五条  基金会在规定的时间内到相关部门进行年检，并在证书上加盖年检部门的年检印章。
第六条  不得涂改、出租、出借基金会证书。
第七条  凡因证书使用或保管不当而造成严重事故者，将追究保管者的责任。

第三章 印章管理
第八条  印章的启用或废止按照北京市民政局、北京市公安局关于社会组织印章管理有关规定执行。    
第九条  印章的日常保管使用：
（一）慈福公益基金会印章	
慈福公益基金会印章由副秘书长负责保管。监用印章由秘书长批准，副秘书长负责检查用印公文的格式、内容是否符合有关规定要求，监用人员要做好用印登记（包括时间、文稿标题、份数、监用人等）。
（二）慈福公益基金会财务印章
慈福公益基金会财务印章由财务主管负责保管。除正常财务业务工作外，监用财务印章由秘书长批准。监用人员要做好用印登记（包括时间、文稿标题、份数、监用人等）。
（四）合同专用章				
慈福公益基金会合同专用章主要用于开展公益项目与当事方经过协商，达成书面合同后各自加盖的合同专用章。合同专用章由秘书处助理负责保管。监用合同印章由秘书长批准，监用人员要做好用印登记（包括时间、文稿标题、份数、监用人等）。
（五）理事长个人名章	
理事长个人名章（含手签章）由财务人员保管，用印时须征得理事长本人同意，监用人员要做好用印登记（包括时间、文稿标题、份数、监用人等）。

第四章  附  则
第十条  本制度未尽事宜或与有关规定不一致的，按有关规定执行。
第十一条  本制度由理事会负责解释。
[bookmark: _GoBack]第十二条  本制度自2020年11月17日理事会审议通过后执行。
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