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一、目的 

1. 目的：规范千禾办公室的工作秩序，营造良好的办公环境，提高办公质

量与效率。 

2. 本手册的内容适用于广东省千禾社区公益基金会（以下简称“千禾”）

所有员工，包括实习生、兼职人员。 

3. 凡对本手册的内容产生疑问，可通过适当渠道与秘书处负责人进行咨询

了解。 

二、印章管理办法 

 1. 印章是千禾对外行使职权的重要凭证和工具，印章的管理关系到千禾的

持续发展，为保证千禾的公信力，维护千禾的形象和权益，现对各类印章的使用

作如下规定，须认真执行。 

千禾印章包括：公章、理事长手写章、财务印鉴。 

1) 公章管理 

1.1 公章由秘书长指定办公室专人管理； 

盖公章时须经得秘书长同意，由使用人登记，盖章后由公章保管人在《公章

使用登记表》（附件 1）上签字确认。 

1.2 公章原则上不携带外出； 

如特殊情况需携带公章外出时需向秘书长申请（秘书长确认申请可经由电邮

或短信），使用人登记，外出时需妥善保管，回办公室后及时交还，并由保管人

在《公章使用登记表》签字确认。 

 

2) 理事长手写章管理 

理事长手写章视同理事长签字，由理事长指定办公室专人保管。 

原则上盖章时需经得理事长同意，由使用人登记，盖章后在《理事长手写章

使用登记表》（附件 6）签字确认。 

基金会对外办事文件资料经得秘书长同意，保管人盖章后由使用人在《注册

文件使用登记表》（附件 2）签字确认。   



 

 

 

 

3) 财务印鉴管理 

财务印鉴由“千禾基金会财务章“、2 个“刘小钢”法人章组成。 

会计、出纳分别保管法人章和财务章，不能由一人同时保管。其使用要求按

照基金会《财务管理制度》严格执行； 

三、注册文件管理办法 

1. 千禾注册文件包括：基金会法人登记证书、税务登记证，机构代码证等； 

2. 千禾注册文件原件的使用需经秘书长同意，使用人登记使用，保管人在

《注册文件使用登记表》（附件 2）签字确认； 

3. 如特殊情况，需携带外出时需向秘书长申请（秘书长确认申请可经电邮，）

使用人登记使用，外出时需妥善保管，回办公室后及时返还由保管人在《注册文

件使用登记表》（附件 2）签字确认。 

4. 注册文件复印件领用需要登记并说明用途（同原件使用登记方法一致）。 

四、办公室物资管理办法 

1. 固定资产购买必须向秘书长申请，购回后做固定资产入库登记方能报销。

每年办公室专人进行盘点清查登记并制定《固定资产登记表》。 

2. 库存物资入库必须由办公室专人验收清点，并填写《物资出入库登记表》

（附件 3）；库存物资领用需要做好领用登记，使用者应负责保管。损坏或遗失

应及时报告并登记在册，必要时责任人需视情节做相应赔偿。每季度行政部专人

盘点一次。 

3. 办公室专人每月 25 日汇总申购下个月部门/个人需使用办公用品，填写

《物品购置申购表》（附件 4）； 

购买办公文件时需进行申请，秘书长签字确认，并在《物资出入库登记表》登记。 

五、资料管理办法 

千禾资料包括： 

文书类：政府批文、公证书，人事档案、考勤表等由办公室行政人员负责保

管。 

财务类：各种会计凭证、会计帐簿、会计报表等由财务人员负责保管。 

物业类：施工记录、维修记录、重要的工程图表、结算文件资料由办公室行政



 

 

 

人员保管。 

项目类：所进行的所有项目的材料及与项目申请有关的文件均由项目官员负责

保管。 

信息、传播类：千禾对外宣传的方式、渠道，外界收集的信息，传播相关资

料由办公室专人负责保管。 

图书资料：所购买的图书资料存放于阅览室，员工需要用时可在办公室内阅

读。如特殊情况需要外借需办理手续。 

 

六、钥匙管理办法 

1. 千禾办公室钥匙由秘书处指定行政专人统筹管理、复制，秘书处预留留一套

备用钥匙。 

2. 部门负责人负责管理钥匙的使用，不得任意复制或允许同仁借予他人使用，

否则负连带责任。 

3. 钥匙保管人应遵守下列条件，否则所受损失由保管人负担责任，并视情节轻

重论处或依法查办。 

1）离职时应将钥匙缴交秘书处钥匙负责人； 

2）钥匙遗失时，应立即向秘书处钥匙负责人报备； 

3）非经秘书处钥匙负责人同意不得复制； 

4）不能任意借予外人使用。 

七、办公区域管理办法 

1. 保持个人办公桌面整洁，自觉做好日常清洁维护，爱护公共财物。 

2. 在使用公共办公区完毕后，使用人员应当恢复原状并做好清洁整理工作。 

3. 每天下班前，最后一位离开的人员检查电源及门窗，离开前关灯、饮水机、

空调、电脑、传真机、复印机、门窗等（电脑服务器不关）。 

4. 实行垃圾分类（纸张类、塑料及玻璃类、不可回收垃圾），并定期变卖。 

5.千禾办公室场地借用规定 

1)千禾办公室最多可容纳人数为 20 人。 

2)千禾办公室仅借用于中山大学社会学与人类学学院公民与社会发展研究中心

内部会议、中山大学中国公益慈善研究院内部会议及学术沙龙会议。 



 

 

 

3)千禾办公室仅在办公时间内借用（办公时间：周一至周五，每天上午 9 点至中

午 12 点，下午 13 点 30 分至 17 点 30 分）。 

4)如需借用场地请至少提前 3 个工作日提交《千禾办公室场地借用申请表》（见

附件 5），经千禾办公室负责人审批同意后方可借用。 

5)完成借用流程后，请在千禾工作月历进行标记。 

6.千禾办公室场地使用规定 

1)为保持良好的办公环境，场地布置及使用期间，请勿大声喧哗。 

2)如需布置场地，借用人员需自行准备。使用完毕后，借用人需将场地复原，并

注意做好清洁整理工作。 

3)与会人员务必自觉维护办公室环境卫生，不得在室内抽烟、乱扔纸屑和杂物，

不随地吐痰。 

4)借用人需爱护办公室设施，如需使用办公室相关设备，务必咨询千禾工作人员，

请勿擅自使用，如有损坏，按价赔偿。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

公章使用登记表 

 

使用人 用途 使用日期 归还日期 保管人签名 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

附件 1 



 

 

 

注册文件使用登记表 

使用日期 用途 使用人 归还日期 归还签名 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

附件 2 



 

 

 

物资出入库登记表 

 物资类别： 型号： 编号： 

日期 入库 出库 库存 用途 领用人签名 盘点人签名 备注 

               

               

                  

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

附件 3 



 

 

物品购置申购表 

类别 名称 规格 数量 
估计

单价 

实际

金额 
领用人 用途 备注 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

附件 4 



 

  

 

附件 5 

千禾办公室借用申请表 

申请单位  

申请人  联系电话  E-mail  

申请日期  使用日期  参加人数  

申请原因 □内部会议             □学术沙龙会议 

使用时长  

是否需要布场 
□是      布置时间：_______________ 

□否 

审批人  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

主要资产统计与管理方法 
 

一、主要资产统计 

编号方法： 

类别（J/D/B/Q）-来源（G/J/Z）-年月（如 201001）-编号（001~100） 

 类别：家具 J  电器及电子产品 D  其他物资 Q 

 来源：购入 G  捐赠（较为官方）J  赠送（个人）Z 

（备注：编号方法参考 ICS 的固定资产编码，编号采用拼音首字母） 

类别 名称 价格 购置/接受捐赠年月 编号 备注 

家具（J） 书架 149.00 2010-1 购入（G） JG201001001  

书桌 179.00 2010-1 购入（G） JG201001002  

书桌 179.00 2010-1 购入（G） JG201001003  

书桌 179.00 2010-1 购入（G） JG201001004  

电器及电

子 产 品

（D） 

台灯 未知 未知 DZ201001001  

台灯 未知 未知 DZ201001002  

OPPO S9K 2G 

MP4 播放器 

399.00  2010-4 购入（G） DZ201004001  

日立 .5 寸移动硬

盘 320GB 

539.00  2010-4 购入（G） DZ201004002  

PPT 控制器 880.00 2010-4Simon 赠（Z） DZ201004003  

其他物资

（Q） 

开幕布 160.00 2010-2 购入（G）   

杯子（27 个） 未知 2010-4 购入（G）   

签名本 未知 未知  仅供千禾

使用 

 

 

二、主要资产管理方法 

1、电器及电子产品 

电器及电子产品供千禾内部工作人员使用，以便进行录音、资料保存等工作。 

若有需要，可借予 ICS、COP 工作人员使用。借用人须先行登记，并承诺不损坏仪器。电池电量不足时，

须借用人自行配备。如有损坏则需要按以下执行： 

 仪器在保修期内，则由借用人负责带去维修点维修； 

 仪器不在保修期内，则由借用方负责带去维修点维修并支付所产生的费用。 

 如仪器已损坏至不能使用或丢失，则需由借用方购置相同型号的产品作为赔偿。 

每次使用完毕及时将所需资料备份，并及时补足充电电池电量。不使用仪器的时候将电池拿出来。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

附件 6 



 

  

 

理事长手写章使用登记表 
 

使用人 用途 使用日期 归还日期 保管人签名 
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