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中国儿童福利协会印章管理办法
（暂行）

为加强协会印章的管理，确保协会经营管理活动有序进行

和印章使用安全，结合本协会实际，制定本办法。

一、内容与种类

本办法所称印章是指协会经营管理活动中行使职权、明确

权利义务关系的重要凭证和工具，分为公章、法定代表人名章

及业务专用章等。

公章：经民政部社会组织管理局注册登记，并在行政机关

依法登记备案，对外具有法人效力的协会印章（包括钢印、电

子印鉴或印模）。

法定代表人人名章：个人签名或法人代表身份的印章。

业务专用章：代表和行使某项专业内容和权力的印章，包

括但不限于财务专用章、合同专用章、发票专用章、“中国儿童

福利协会 XXX 分会”“中国儿童福利协会 XXX 专业委员会”“中

国儿童福利协会 XXX 工作委员会”“中国儿童福利协会 XXX 专项

基金委员会”等印章。

二、印章用途

（一）以协会名义拟写的请示、报告、通知、函、纪要、

证明、介绍信及各类规章等规范性文件材料，使用协会公章。

（二）对协会经营有重大关联、涉及政策性问题或以协会
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名义制发的聘书、证书，使用协会公章（含钢印）或指定的业

务专用章。

（三）业务部门签订合同使用合同专用章。

（四）支票及银行印鉴使用财务专用章及法定代表人人名

章。

（五）分支机构如有印章使用需求，需经协会审批。

三、印章管理

（一）协会的印章由综合管理部归口管理。综合管理部负

责组织印章的刻制、发放、停用和收回、销毁；负责用印、监

印以及登记管理；负责协会印鉴档案。

（二）协会不允许开具盖有协会公章的空白介绍信、证明

等；遇有特殊情况，必须经协会领导书面批准，综合管理部做

特别登记、追踪管理。

（三）协会公章不允许带出使用。遇有特殊情况，必须经

协会领导同意，并由两人以上同行。带出公章用毕必须将所盖

文件拍照存档，原则上借出当天归还。

（四）因工作需要，对外提供协会资质证书复印件加盖公

章的，复印件应注明“仅限用于 XXX 使用”，并注明有效时间。

（五）法定代表人人名章主要用于支票以及银行印鉴，不

得用于财务报销。

（六）协会公章的使用，须有《呈报件》或《用印审批单》

书面申请，经会领导批准后，综合管理部登记备案并用印或监



— 3 —

印。如遇特殊情况，可在得到会领导电话或微信等授权后，紧

急用印，事后须补办签字手续。

（七）未得到会领导签字审批（或其它任何形式授权），综

合管理部不得在任何文本上盖章用印。

四、使用流程

（一）发文盖章流程：部门起草呈报件→会领导审批→综

合管理部确认文号→文件印制→呈报件及原稿提交综合管理部

存档，发文登记本/用章登记表登记→用印、监印→部门留存复

印件。

（二） 合同协议盖章流程：部门草拟合同（或合作单位合

同、协议等）→合规与评估部审核（或公益律师团队）→部门

起草呈报件（含律师意见后）→会领导审批→呈报件及原稿提

交综合管理部存档，用章登记表上登记→用印、监印→合同协

议正本由综合管理部存档，业务部门留存复印件。

（三）财务监管部日常用章（财务章、法定代表人人名章、

发票专用章）如：银行对账单、支票、收据、发票等，可由财

务监管部向会领导提交一次性呈报说明，经会领导批准后，在

日常使用时，由财务监管部负责人在《用章登记表》签字确认

即可。

（四）分支机构盖章流程：持《呈报件》或《用印审批单》

书面申请→分支机构负责人审批→协会领导批准→填写《用章

登记表》→综合管理部登记备案。
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本办法的解释权、修订权属于中国儿童福利协会。经协会

第九届常务理事会第一次会议审议通过，自 2025 年 5 月 1 日起

施行。
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