
证件管理制度 

为了强化本机构无形资产的管理，特制定如下证件管理制度 

  1、本制度所称证件是指基金会法人登记证书、税务登记证、银行开户证

明、个人证件(包括法人代表证明材料等)及以后取得的机构各类资质、资格和

荣誉证书。 

  2、证件申办及年审：由行政综合部根据需要统一到有关部门办理。 

3、证件管理 

3.1  必须建立机构证件登记台帐。记载证件名称、数量、批准时间、批准

部门、证书经营范围、有效时间、年检时间。  

3.2  机构证件由行政统一管理，未经秘书长批准不得擅自领取使用。  

3.3  证件的申办、年检、延期等工作由行政根据需要统一负责办理。   

3.4 财务凭证、发票及有价证券由财务部统一管理。 

  4、证件使用 

  4.1 各部门因工作需借用机构相关证件原件，由借证人填写《证件借（使）

用申请单》，经部门领导、秘书长签字批准后，行政才予办理，同时在基金会证

书使用登记簿上进行登记。  

  4.2 各部门因工作需复印机构相关证件，按上款履行手续后，由行政复

印，并在复印件上注明其复印的用途再加盖基金会专用章。 

4.3 使用证件的部门和当事人，应妥善保管，不得遗失。如证件遗失，应

及时向行政部报告，凡遗失证件所造成的一切经济损失和法律责任均由借用当

事人或部门承担和赔偿。 

4.4 严禁任何人擅自复印机构证件，更不得涂改、出租、出借、伪造、转让

或出卖企业机构证件。违反上述规定者，追究证件管理人员及当事人责任，严肃



处理。 

5、 责任罚则  

5.1 使用证件的部门和当事人应妥善保管，及时归还，不得遗失。  

5.2 如证证件遗失，应及时向行政部报告，因遗失证件所造成的一切经济损失

和法律责任均由借用当事人或部门承担和赔偿。 

5.3 对于擅自复印、出租、出借、伪造、转让或出卖机构证件所造成的一切经

济损失和法律责任，追究当事人责任，严肃处理。  

6、 解释权行政部。  

7、本规定自下发之日起执行。  

 

 

                                   深圳市铁汉生态公益基金会 

                                        2017 年 6 月 

 

 

附 1：《证件借用申请单》 

 

铁汉公益基金会证件借用申请单 

借用人 
 

借用日期 
 预计归 

还日期 

 

证件名称 
 

证件类型 原件□    复印件□ 

借用事由 

 

秘书长 
 

 



附 2：《证件使用登记表》 

铁汉公益基金会证件使用登记表 

日期 使用人 日期 使用人 

        

        

        

        

        

        

 


