社会福祉法人○○会　印章管理規程

（目的）

第１条　この規程は、社会福祉法人○○会（以下「法人」という）の印章に関し必要な事項を定めることを目的とする。

（印章管理者）

第２条　印章管理者は理事長が選任をする。

（新調改刻）

第３条　印章の新調及び改刻は、理事長が行い、印章管理者に交付する。

（印章台帳）

第４条　印章管理者は、印章台帳（別表１）を作成し、印章の名称、番号、書体、用途、ひな形及び寸法等を記録するものとする。また、新調、改刻、又は廃棄のつど必要な事項を記載し、整理しておかなければならない。

（不用印章の処分）

第５条　印章を改刻等のために使用しなくなったときは、印章管理者は、速やかにその印章を理事長に引継がなければならない。

２　理事長は前項の引継ぎを受けた印章を永久に保存しなければならない。ただし、永久に保存する必要がないと認めたときは、裁断又は焼却の方法により廃棄することができる。

（印章の管理）

第６条　印章管理者は、理事長の命を受けて印章に関する事務を行う。

２　印章管理者は、印章に関する事務を処理させるため、所属職員のうちから、印章取扱者を指定することができる。

３　印章管理者は、前項の印章取扱者を指定したときは、速やかにその旨を理事長に届け出なければならない。

４　印章は、常に堅固な容器に納め、執務時間外、勤務を要しない日及び休日にあっては、これを施錠しておかなければならない。

（押印の手続）

第７条　印章の押印を求めようとするときは、押印をしようとする文書その他のものに決裁済の書類を添えて、印章管理者または印章取扱者の照合を受けなければならない。

（印章の持出し）

第８条　印章は原則持出しをすることができないものとする。ただし、やむを得ず法人外で使用するため持出しをしたいときは、印章持出簿（別表２）の所定欄に必要な事項を記入し、印章管理者の承認を受けなければならない。

　また、印章を返却したときも同様に、印章管理者の承認を受けなければならない。

附　則

この規程は令和○○年○○月○○日より施行する。

別表１（第４条関係）

印　章　台　帳

	印　　章

管理番号
	
	印　　章

管 理 者
	

	印章名称
	
	印　　文
	

	調　　製

年 月 日
	年　　月　　日
	使用開始

年 月 日
	年　　月　　日

	印　　材
	
	書　　体
	

	印　　影
	
	寸　　法
	縦
	ミリ

	
	
	
	横
	ミリ

	
	
	形　　状
	正方形　・　長方形

円　形　・　楕円形

	押印用途
	

	印　　章

保管場所
	

	廃　　止

年 月 日
	年　　月　　日
	廃止理由
	

	備　　考
	


別表２（第８条関係）

　印　章　持　出　簿

令和　　年度
	持出
月日
	返却月日
	印章

番号
	印章名称
	持出理由
	持　出　者
	印管者確認印

	
	
	
	
	
	
	持出
	返却

	／
	／
	
	
	
	所属

氏名
	
	

	／
	／
	
	
	
	所属

氏名
	
	

	／
	／
	
	
	
	所属

氏名
	
	

	／
	／
	
	
	
	所属

氏名
	
	

	／
	／
	
	
	
	所属

氏名
	
	

	／
	／
	
	
	
	所属

氏名
	
	

	／
	／
	
	
	
	所属

氏名
	
	

	／
	／
	
	
	
	所属

氏名
	
	

	／
	／
	
	
	
	所属

氏名
	
	

	／
	／
	
	
	
	所属

氏名
	
	

	／
	／
	
	
	
	所属

氏名
	
	

	／
	／
	
	
	
	所属

氏名
	
	

	／
	／
	
	
	
	所属

氏名
	
	


