社会福祉法人西条市社会福祉協議会会印規程

（趣旨）

第１条　この規程は、社会福祉法人西条市社会福祉協議会における会印の管理、使用及びその他会印について、必要な事項を定めるものとする。
（会印の種類及び名称等）

第２条　会印の種類、書体、寸法、会印管理課（支所及び児童発達支援センターを含む。以下「会印管理課」という。)、用途、個数は、別表1のとおりとする。
（会印事務の統括）

第３条　会印に関する事務は、総務福祉課において統括し、次の区分に整理する。

（１）会印の新調、改刻又は廃止　　　　総務福祉課（会印主管課）
（２）会印の管理　　　　　　　　　　　会印管理課

（会印の管理）

第４条　会印管理課の長（以下「会印管理者」という。）は、会印の紛失、盗難、盗用を防ぐため、会印を常に堅固な容器に納め、原則として錠を施し、管理について万全の措置を講じなければならない。

（会印の使用）

第５条　会印を使用するときは、押印文書に原議その他の証書類を添えて、会印管理者の承認を受けなければならない。

（会印の持出し使用禁止）

第６条　会印は、事務局長の指定する場所以外に持ち出して使用することはできない。ただし、やむを得ない事由により会印を持ち出して使用する必要のある場合は、会印持出使用願に所用事項を記入し、事務局長の許可を受けて使用することができる。

（会印台帳）

第７条　会印主管課長は、会印台帳を備え、新調、改刻又は廃止の都度、必要な事項を登録しなければならない。
（会印の新調、改刻及び廃止）

第８条　会印を新調し、改刻し、又は廃止しようとするときは、会印主管課長は会長に承認願を提出しなければならない。

（不要会印の処理）

第９条　会長は、廃止された会印を廃止された日から起算して5年間保存しなければならない。

２　保存期間を経過した会印は、焼却又は切断等の方法により廃棄しなければならない。

（会印の事故）

第10条　会印管理者は、会印の盗難、紛失、偽造及び変造等の事故があったときは、速やかに会印事故届を会印主管課長を経て、会長に提出しなければならない。
（その他）

第11条　この規程の定めるもののほか必要な事項は、会長が別に定める。

附　　則

１　この規程は、平成16年11月1日から施行する。
　　　　附　　則

１　この規程は、平成17年6月1日から施行する。（一部改正）
附　　則

１　この規程は、平成28年3月1日から施行する。（一部改正）

附　　則

１　この規程は、平成31年4月1日から施行する。（一部改正）
別表第１（第2条関係）

	会印種類
	書体
	寸法
	会印管理課
	用　　　途
	個数

	
	てん書
	外法方

　　３０ｍｍ
	総務福祉課
	表　彰　状
	１

	
	てん書
	外法方

　　２４ｍｍ
	総務福祉課
	本所業務に関するもの
	１

	
	てん書
	外法方

　　２４ｍｍ
	総務福祉課
	本所業務に関するもの
	１

	
	てん書
	外法方

　　２４ｍｍ
	西条支所
	支所業務に関するもの
	１

	
	てん書
	外法方

　　２４ｍｍ
	東予支所
	支所業務に関するもの
	１

	
	てん書
	外法方

　　２４ｍｍ
	丹原支所
	支所業務に関するもの
	１

	
	てん書
	外法方

　　２４ｍｍ
	小松支所
	支所業務に関するもの
	１


	会印種類
	書体
	寸法
	会印管理課
	用　　　途
	個数

	
	てん書
	外法方

　　２１ｍｍ
	事務局長
	事務局長業務に関するもの
	１

	
	てん書
	外法方

　　２１ｍｍ
	西条支所
	在宅介護支援センター業務に関するもの
	１

	
	てん書
	外法方

　　２１ｍｍ
	小松支所
	在宅介護支援センター小松業務に関するもの
	１

	
	てん書
	外法方

　　２１ｍｍ
	地域福祉課
	法人後見業務に関するもの
	１

	
	てん書
	外法
２１ｍｍ
	児童発達支援センターひまわり
	児童発達支援センター業務に関するもの
	1
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