
印章管理規程 
 

（目的） 

第１条 この規程は、社会福祉法人国立保育会（以下「法人」という）の印章の捺印・
保管および廃棄に関する事項を定め、印章の管理を確実に行うことを目的と
する。 

 

（定義・種類） 

第２条 印章とは、法人において発行または受理する文書、証慿に押印して、法人に
対して直接間接に権利、義務を発生させる証とするものをいう。 

２ 法人で使用する印章は、代表印（実印）、代表印（認印）、銀行印をいう。 

 

（印章の捺印） 

第３条 印章の捺印は、原則として理事長がおこなう。 

２ 理事長からの命を受けた場合は、部長がおこなう。 

３ 前項、前々項の定めによらず、急を要する場合は、理事長もしくは副理事長

または本部事務局長の命を受け、管理職（課長、室長、施設長およびそれら
に準ずる職員）である代理者がおこうことができる。 

 

（捺印の発意） 

第４条 捺印の発意は理事長自らがおこなう場合の他は、職務権限規程に基づく。 

 

（捺印の記録） 

第５条 代表印（実印）、代表印（認印）、銀行印を捺印した場合、原則としてその記
録を保管する。 

 

（印章の保管） 

第６条 印章の保管は、代表印（実印）については、貸金庫に保管する。代表印（認
印）および銀行印については、施錠可能な場所に保管する。 

 

（印章の廃棄） 

第７条 改廃にともない不要となった印章は、副理事長もしくは本部事務局長が１年

間保存することとし、その後、理事長の承認を得て廃棄処分する。 

 

（規程の改廃） 
第８条 この規程の改廃は、理事会にて決定することとする。 
 

 

附  則 

1. この規程は、平成３０年７月１日より実施する。 
2. 令和5年4月1日 一部改正 （副理事長を追記、部長を事業部長へ変更） 
3. 令和8年4月1日 一部改正 （事業部長を本部事務局長へ変更） 

 


