
公益社団法人北海道社会福祉士会公印管理規程 

 

規程第４号 

2005 年 11 月 5 日制定 

2006 年 12 月 18 日施行 

2013 年 4 月 1 日施行 

 

（目的） 

第１条 公益社団法人北海道社会福祉士会（以下「本会」という。）にお

ける本会の公印の管理に関する事務について、基本的事項を定めるこ

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文書に使用す

る印章で、その印影を押すことにより当該文書が真正であり、かつ効

力を有することを認証することを目的とするものをいう。 

 

（公印の種類） 

第３条 公印の種類は、次のとおりとする。 

（１）法人印 

（２）会長印 

 

（印章登録台帳） 

第４条 公印を登録し整理するための印章登録台帳を備え、公印の種類、

印影その他必要な事項を登録しなければならない。 

２ 印章登録台帳は、別表のとおり。 

 

（公印の管理） 

第５条 公印は保管責任者が管理する。 

２ 保管責任者は、公印に関する事務を総括するとともに公印を管理す

る。 

３ 保管責任者は、事務局長とする。 

 

（公印の取扱い） 

第６条 公印の押印は所定の場所で行うものとする。 



２ 会長は、事務取扱者に命じて押印事務を代行させることができる。 

３ 公印は、次に掲げるところにより厳重に保管しなければならない。 

（１）退勤時及び休日には、金庫または鋼鉄製の書庫に公印を納め、確

実に施錠すること。 

（２）原則として公印を管理している事務室から室外に持ち出さないこ

と。 

 

（公印の調製、改刻および廃止） 

第７条 公印を調製し、改刻し、または廃止しようとするときは、会長

の決裁を受けなければならない。 

 

（公印の登録） 

第８条 公印の調製、改刻および廃止に際しては、印章登録台帳に登録

するものとする。 

 

（公印の使用） 

第９条 公印を使用しようとするときは、押印しようとする文書を添え、

保管責任者に申し出て承認を受けなければならない。 

 

（公印の印影印刷） 

第 10 条 一定の字句からなる公文書で多数印刷するものにあっては、会

長が支障がないと認めたときは、その公印の印影を当該文書と同時に

印刷して公印の押印に代えることができる。 

 

（公印省略の取扱） 

第 11 条  公印を省略する場合の取扱いについては、本会文書取扱規程

（規程第 16 号）第 15 条第２項の規定に従うものとする。 

 

（全般管理） 

第 12 条 事務局長は、公印の調製、改刻および廃止について全般的な管

理を行う。 

２ 事務局長は、公印の紛失、公印の不正使用その他公印に事故が生じ

た場合は、遅滞なく理由、経緯を付して会長に報告しなければならな

い。 

 



（旧公印の保存および廃棄） 

第 13 条 改刻し、または廃止したため不要となった公印は、改刻または

廃止の日から５年間保存し、保存期間を経過したものは裁断、焼却等

の方法により廃棄するものとする。 

 

（改廃） 

第 14 条 この規程を改廃するときは、理事会の承認を得なければならな

い。 

 

附 則 

１ この規程は、本会の設立許可のあった日（2006 年 12 月 18 日）から

施行する。 

２ この規程は、2013 年 7 月 20 日から施行する。なお、改正後の規定

は、2013 年 4 月 1 日から適用する。なお、従前の公印も使用可能とす

る。 

 

  



別 表 

公印の種類 使用範囲 寸法 個数 表示内容等 

会長印 

【第１号印】 

本会が発行する文書、証拠書

類等（以下「書類」という）

で、 

１  権 利 義 務 の 行 使 も し く

は履行 

２ 官庁への申請、届出 

３  印 鑑 証 明 を 必 要 と す る

書類 

 

※印鑑登録印 

丸型 

 

直径 

16.6mm 

 

１  

公 益 社 団 法 人

北 海 道 社 会 福

祉 士 会 会 長 の

印 

 

印影 

法人印 

【第２号印】 

第１号印の用途の他、法人名

での各種契約の締結 

角型 

 

縦  

24.0mm 

 

横  

24.0mm 

１  

公 益 社 団 法 人

北 海 道 社 会 福

祉士会の印 

 

印影 

 

 


