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中国孔子基金会印鉴、证书管理使用规定

第一章 印鉴

一、印鉴的保管

单位及各部门印鉴统一由综合部专人保管。所有保管的印鉴

必须放入安全牢固、质量可靠的保险柜里妥为保存。保管人员要

时常检查保险柜的完好程度，防止出现隐患。

二、印鉴的使用

1.保管人员要悉知印鉴使用管理规定，完善使用登记手续，

严格管理和使用印鉴。

2.所有以中国孔子基金会名义制发的文件、信函、通知、证件

及对外活动、合作项目、冠名协议等，凡需使用公章，必须事先报

告，并逐级经秘书处分管领导、主要领导签批后方可使用印章。如

主要领导在外不能签字时，保管人员必须通过电话予以确认后方能

加盖印章。如主要领导出国或到党校学习等长时间不在家时，由在

家主持工作的领导签批。

3.各部门印章使用时，须报告部门负责人，并经分管领导签

批。综合部在确认分管领导签字后，方能加盖印章。

4.不允许在各种空白纸上盖印章或未经批准携带印章外出。

特殊情况必须携印章外出的，必须经单位主要领导批准并由两人

以上同行。
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三、印章的使用登记

综合部建立“印章使用登记簿”，对印章的使用要做详细登

记，项目有：盖章时间、文函名称、内容印数、签批人、办理人

等。对此登记簿要妥为保管，以备查对。

第二章 证书

一、证书的保管

中国孔子基金会的法人登记证书由综合部专人保管。所有保

管的证书必须放入安全牢固、质量可靠的保险柜里妥为保存。保

管人员要时常检查保险柜的完好程度，防止出现隐患。

二、证书的使用

1.保管人员要悉知证书使用管理规定，完善使用登记手续，

严格管理和使用证书。

2.凡需使用证书，须经综合部签批后方可使用，并进行登记。

三、证书的使用登记

综合部建立“证书使用登记簿”，对证书的使用要做详细登

记，包括使用时间、使用目的、使用人等。对此登记簿要妥为保

管，以备查对。
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