

（別紙８）
名鉄病院予防接種センター　接種証明印取扱要領

　（目的及び準拠）
第１条　この規約は、名古屋鉄道健康保険組合名鉄病院の予防接種センター（以下「予防接種センター」という）において用いる印章（以下「印鑑」という）の種類及びその調製、登録、押印等について定め、これを管理することを目的とする。
２　印鑑の取扱いについては、この要領の定めるところに従いその処理の明確と厳正を期さなければならない。
　
（印鑑の種類等）
第２条　印鑑の種類、形状寸法、使用範囲及び印鑑責任者等は、別表１のとおりとする。

（印鑑の使用規制）
第３条　別表１に定められた文書には、印鑑を使用しなければならず、これらの文書以外には原則として印鑑を使用してはならない。
ただし、別表１に定めのない文書に印鑑を使用する必要があり、かつ印鑑責任者が認めるときは、浄書文書に決裁書を添えて印鑑責任者に押印を請求することができるものとする。
２　別表１の印鑑の使用範囲を変更する必要が生じたときは、その理由を付して病院長に申請しなければならない。
３　原則として印鑑を捨印として使用してはならない。ただし、捨印を必要とするときは、当該印鑑の印鑑責任者に捨印を申請できるものとする。
　
（印鑑責任者）
第４条　印鑑責任者は、印鑑の使用、取扱い及び保管等印鑑に関する一切の責任を負うものとする。
２　印鑑責任者は、必要に応じ押印を代理する者を指定することができる。ただし、押印結果に対する責をまぬがれることはできないものとする。
　
（印鑑の調整、登録等）
第５条　印鑑の調整、改刻及び廃棄等は病院事務部において行い、別紙の印鑑台帳に登録または抹消した後に交付または回収・廃棄するものとする。

（印鑑事故の報告）
第６条　印鑑に関する事故は、直ちにその詳細を病院長に報告しなければならない。病院長は、必要と判断するときは理事長に報告しなければならない。

（必要とする印鑑の申請）
第７条　第３条に定める印鑑以外にあらたに印鑑を制定する必要が生じたときは、使用する文書の内容と必要理由を付して、病院長に申請しなければならない。
　
（印鑑の押印手続）
第８条　印鑑の押印は、原則として、当該印鑑の印鑑責任者または代理の者が行う。
２　第１項において、名鉄病院が別表１の印鑑の押印を必要とする場合、押印を請求する旨の文書を添えて送付することにより、押印を請求することができる。
３　前２項により印鑑の押印を請求されたときは、当該印鑑の印鑑責任者または代理の者は提出書類を審査したうえ浄書文書に押印する。
４　前３項以外の押印手続は、印鑑責任者がこれを定める。

（印鑑使用文書の記録）
第９条　前条の印鑑責任者は、押印文書の内容を押印記録簿に記録しておかなければならない。
　
　　附則
　　　この要領は、令和６年１月１日から施行する。

別表　１

	種類
	形状寸法
	使用範囲
	印鑑責任者

	
	寸法
	印刻文字
	
	

	証明印
（外国語）
	２．８ｃｍ　円
	MEITETSU HOSPITAL,NAGOYA,JAPAN
	予防接種センターにて
ワクチン接種したことを
国際証明する文書
ワクチン接種が禁忌であることを証明する国際文書
	予防接種センター部長



備考　１．印刻文字には、文字配列の都合により「印」または「之印」を加えることができる。
２．印材及び印刻文字の書体は適宜とする。



別紙
印　鑑　台　帳　（予防接種センター）
№　　　１
	種別
	証明印（外国語）

	印刻文字
	MEITETSU HOSPITAL,NAGOYA,JAPAN

	使用範囲
	予防接種センターにてワクチン接種したことを国際証明する文書
ワクチン接種が禁忌であることを証明する国際文書

	管理者
	予防接種センター部長

	使用開始年月日
	年　　月　　日
	使用開始年月日
	年　　月　　日

	廃止年月日
	年　　月　　日
	廃止年月日
	年　　月　　日

	改刻廃止理由
	
	改刻廃止理由
	

	印影




	印影


	摘要

	予防接種センターにて押印手続き
	摘要
	

	使用開始年月日
	年　　月　　日
	使用開始年月日
	年　　月　　日

	廃止年月日
	年　　月　　日
	廃止年月日
	年　　月　　日

	改刻廃止理由
	
	改刻廃止理由
	

	印影





	印影

	摘要

	
	摘要
	






