公印取扱規程
第１章　総則

（目的）

第１条　この規程は、公益社団法人全国調理職業訓練協会（以下「協会」という。）における公印の作製、交付、使用及び保管等に関する事項を定めることを目的とする。
（定義）
第２条　この規程において、「公印」とは、業務上作成された書類に使用する印章であって、その印影を押すことにより、当該文書が真正なものであることを認証することを目的とするものをいう。
第２章　作製
（作製）
第３条　公印は、別表の「名称」欄に掲げるものについて作製する。
（形状及び寸法）
第４条　公印は、方形の印面の周囲に一条の外側縁線を附し、その内側に組織の名称又は職名を明瞭な字体をもって右縦書き浮き彫りとする。この場合において、組織の名称又は職名の次に「之印」の文字を加えて刻印するものとする。
２　公印の寸法は、別表の「寸法」欄に掲げるとおりとする。
３　公印の印材には、容易に摩滅又は腐食しない硬質のものを使用するものとする。
（新刻、改刻及び廃止）
第５条　公印の新刻、改刻及び廃止は、事務局長が会長の承認を得て行うものとする。
第３章　登録等
（登録）
第６条　事務局長は、公印を作製したときは、公印登録簿（様式第１号）に当該公印の種別及び使用開始年月日を記入し、その印影を登録しなければならない。
２　事務局長は、公印を廃止したときは、前項の公印登録簿に廃印年月日及び廃止をした理由を記入しなければならない。
３　公印登録簿は、事務局に備え付けるものとする。
（交付）
第７条　事務局長は、前条第１項の規定に基づき、公印の登録をしたときは、その公印の使用開始年月日を定めて次条第２項に規定する公印管理責任者に交付しなければならない
第４章　管理、保管等
（管理主管課及び管理責任者）
第８条　公印管理主管課は、総務課とする。
２　公印管理責任者は、公印の種別ごとに別表に定めるとおりとし、公印の管理、使用その他一切の責任を負うものとする。
（取扱責任者）
第９条　公印管理責任者は、公印の保管、使用その他公印取扱についての事務の全部又は一部を行わせるため、公印取扱責任者をおくことができる。
（保管）
第１０条　公印は、公印管理責任者が特別の事情があり、止むを得ないものと認めた場合を除き、持ち出してはならない。
２　公印取扱責任者は、出勤及び退出の際は、公印の異常の有無を点検し、公印を公印箱に収め、施錠のうえ、公印管理責任者が指定する箇所に格納しなければならない。
３　公印取扱責任者は、公印の紛失又は破損の事故があったときは、ただちに公印管理責任者に報告しなければならない。
４　公印管理責任者は、前項の規定により報告を受けたときは、ただちに事務局長に報告し、指示をあおがなければならない。この場合、事務局長は、すみやかに改刻、その他必要な指示又は手続を行うものとする。
第５章　押印等
（押印）
第１１条　公印は、原則として、公印管理責任者又は公印取扱責任者が決裁を終了した原議と照合のうえ、朱肉を使用して明確に押印するものとする。
（印影の印刷）

第１２条　多数の文書、表彰状及び感謝状等に押印する必要がある場合には、当該公印の印影を文書に印刷して押印に代えることができる。この場合においては、あらかじめ、印刷部数及び印刷を必要とする理由を明らかにして、事務局長の承認を受けるものとする。
（使用範囲）
第１３条　公印は、決裁を受けた文書を施行するときに限り、使用するものとし、会長印、副会長印、専務理事印、常務理事印及び監事印の押印を必要とするものについては、公印使用簿（様式第２号）に記入して、使用するものとする。

第６章　廃印の返納等

（返納）

第１４条　公印管理責任者は、公印が不要となったときは、ただちに事務局長に報告し、指示をあおぐとともに、すみやかに当該公印を事務局長に返納しなければならない。
２　事務局長は、前項の規定により返納を受けたときは、１年間保管し、その期間満了後に廃棄するものとする。
（改廃）
第１５条　この規程の改廃は、理事会の決議によるものとする。
　　
附則
　　この規程は、一般社団法人及び一般財団法人に関する法律及び公益社団法人及び公益財団法人の認定等に関する法律の施行に伴う関係法律の整備等に関する法律（以下「整備法」という。）第１０６条第１項に定める公益社団法人の設立の登記の日から施行する。
別表

	　　

名　　　　　　　　　　　　称
	寸　　　　　法

（ミリメートル）
	管理責任者

	公益社団法人全国調理職業訓練協会

公益社団法人全国調理職業訓練協会会長
公益社団法人全国調理職業訓練協会副会長
公益社団法人全国調理職業訓練協会専務理事
公益社団法人全国調理職業訓練協会常務理事

公益社団法人全国調理職業訓練協会監事

公益社団法人全国調理職業訓練協会事務局長

公益社団法人全国調理職業訓練協会契約担当役

公益社団法人全国調理職業訓練協会出納担当役

公益社団法人全国調理職業訓練協会物品管理役

公益社団法人全国調理職業訓練協会現金出納役

公益社団法人全国調理職業訓練協会物品出納役


	角２３×２３
丸１８
丸１６
同　　　上
同　　　上
同　　　上
丸１４
同　　　上

同　　　上

同　　　上

同　　　上

同　　　上


	総務課長


　様式第１号

公　印　登　録　簿

　公印の種別　　　　　

　
	公印使用開始年月日
	押　　印
	廃印年月日
	廃止した理由
	廃棄年月日
	備　　考

	
	
	
	
	
	


　様式第２号

公　印　使　用　簿

　公印の種別　　　　　

	年月日
	文書番号
	文書の種類・件名
	押印種類
	宛先
	使用課
	使用者

氏　名
	備　考

	
	
	
	
	
	
	
	


(注)　様式第１号及び様式第２号については、公印の種別ごとに区分して備え付けるものとする。
