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	印章证书管理办法
	第一章 总则

	第一条 为加强深圳市老龄事业发展基金会（以下简称“本基金会”）印章、证书的管理与使用，确保印章、证书
	第二条 本办法所称的印章是指本基金会的公章、法定代表人印章和财务专用章。本办法所称的证书是指本基金会
	第二章 证书管理

	第三条 本基金会法人登记证书必须挂在办公室的显著位置，其他证书及法人登记证书副本由专人妥善保管。
	第四条 对外使用本基金会证书，须经秘书长同意，并在企业微信发起相关审批流程，流程审批通过后，方可外借
	第五条 任何部门、个人不得私自复印并擅自使用法人登记证书。
	第三章 印章保管

	第六条 印章应授权指定的保管人负责保管，被指定的保管人应具备良好的职业道德和操守。印章保管人具有保管
	第七条 法定代表人印章与公章，其保管人不得为同一人。印章保管人应妥善保管印章，防止盗用、窃走、损毁，
	第八条 根据印章性质，印章保管人应承担的责任是：
	（一）公章的保管人为综合管理主管/专员；
	（二）法定代表人印章的保管人为秘书长，无独立使用权利；
	（三）财务专用章的保管人为财务岗，无独立使用权利，但具有监督及使用审批权力。
	第四章 印章使用

	第九条 严禁在空白的纸张、合同、协议、证明等材料上加盖公章、财务章和法定代表人印章。
	第十条 严禁任何人未经批准将印章借出本基金会使用。确需携带公章、法定代表人印章等外出办事的，应事先在
	第五章 印章启用与废止
	第六章 附则


