
中国 SOS 儿童村协会印章管理制度

一、印章保管及管理

1、协会印章共有三类：公章存放于办公室保险柜内（用于协会发文、证明、合

同协议等所有需要加盖公章之处）；法人人名章及财务专用章存放于财务保险柜

内（仅限用于支票、汇款转账等于财务有关事宜）；电子公章由外联专人负责保

管（仅限用于常规性证书如捐赠证书、奖状等，绝对不能用于签订合同协议或对

外发文使用，如有特殊情况急需临时使用，必须按以下流程完成审批后使用，并

补齐相关手续）。

2、如需用章必须按以下流程完成审批后方可由印章保管人员加盖，其他工作人

员不得任意用章。

3、协会严禁公章独立带离协会使用，如有特殊情况须填写相应表格经部门主管

及法人审批后借出，并将所盖文件拍照存档，原则上当天借出当天还，隔天或者

特殊情况须备注说明，如有问题所有责任由借出人及审批人共同负责。

4、任何人不得在空白页面上加盖公章，如有合同或文件无正文须写明此页无正

文等字样。签订合同及文件的日期须为当日，原则上不得后补或提前签订（发文）

日期。

5、如遇个人需开具个人相关证明，需由部门负责人担保审批后方能使用，但如

涉及个人经济担保与证明时，原则上一律不得证明，其不良结果由签批人负责。

6、印章使用人、保管人及审批人要严格按照规定使用公章，如出现问题后果自

负，给协会造成重大损失的，协会将依法追究其法律责任。

7、印章持有情况纳入员工离职/异动移交工作程序，如遇印章管理人员离职或工

作异动，必须办理印章交接登记手续后方可办理离职/异动手续。

8、如遇紧急情况、且审批领导不在公司的情况下，可由用章申请人短信或微信

获得授权后，用章申请人打印授权凭证再办理印章使用。

9、因工作所需对外提供公司、项目相关证件复印件加盖公章的。需由印章监管

人在证件复印件上注明“仅限用于 XXX 使用”，并注用使用的事项用途及证件有

效时间。



二、使用公章流程

1、发文盖章流程：部门起草——电子版传给办公室套用合格的发文模板——经

部门负责人、秘书长（副秘书长）及会长阅示后办文并于发文登记本上登记——

送文并存档。

2、合同协议盖章审批流程：

（1）秘书处合同协议：填写用章申请表（附后）——部门负责人签字——秘书

长（副秘书长）签字——法人签字——回办公室盖章，由办公室做登记，合同协

议及用章申请表由办公室统一存档。

（2）外联合同协议：填写用章申请表（附后）——部门负责人签字——法人签

字——回办公室盖章，由办公室做登记，合同协议及用章申请表由外联统一存档。

3、常规性用章：如工资单、介绍信、证明等，可在办公室的用章登记本上登记，

并由部门负责人审批后加盖。外联部保管的电子印章也要外联做好用章登记记

录，经部门负责人审批后方可使用。

以上规章制度由发布日开始执行。

中国 SOS 儿童村协会

2021 年 3 月 2 日



用章申请表

申请人 部门

日期 所盖文件

份数

事由（涉及协议

合同类的要把

合同额、对方单

位名称及主要

内容写明）

部门负责人

秘书处意见

法人审批


