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行政系列文件

####公司印章管理办法
第1条 目的

为规范公司印章管理，维护公司合法权益，制定本办法。
第2条  适用范围

有关印章种类与用途、刻制、保管、交接、使用及销毁，均依本办法办理。

第3条  印章种类
一、公章及法人章：公司在工商机关登记备案的公司印章及法人章。
二、专用章：指定业务专用的印章，如财务专用章、发票专用章、合同专用章等。

三、部门章：刻用公司部门名称的印章。
第4条  印章刻制
一、经办部门因业务需求，应填写「刻制印章申请表」（附件3），经部门主管审核后，由权责主管批准后办理刻制。
二、刻制不同用途但内容相同的印章，所使用的字体应以容易区别为原则；同一用途的专用章如需有二个以上，应刻以编号区别。
第5条  印章保管
一、印章保管人应具备的基本资格：
   1、良好的品德与操守。

   2、审阅文件资料的能力。

   3、熟悉公司内部组织运作与运营权责。
二、保管人选
   1、公司章、财务专用章、法人章应分别由不同专人保管。

   2、发票专用章应由财务部门专人保管。

   3、印章保管人选及其变更，应由权责主管批准。
三、印章保管人存放印章的处所应注意上锁；保管人请假时，须有指定的职务代理人代为管理。
四、印章保管人变更时，印章应依相关规定交接。

五、印章外借，经办人员应填写「印章外借申请表」（附件2），经部门主管审核后，由总经理批准借出。借出的印章原则上应于当天归还。借出公章、法人章、财务专用章时，应由第二人陪同办理。
六、印章遗失应登报作废，遗失人应立即报告遗失经过，并负责公告清理，降低公司所受损害。
第6条  印章使用
一、印章保管人用印立场独立超然，不受上级主管违规或越权的指示。
二、各类文件资料用印前，应区别文件性质依下列单据填写，经部门主管审核后，由总（副）经理批准用印：
1、「印章使用登记表」（附件1）：用于用印文件主体仅为公司单方，或用印文件单纯且为一般事项。
2、公司所有委外之合同、协议的用印，依《合同管理办法》相关规定办理。
3、银行单据用印不需填写上述表单，但应提供经批准的付款申请等证明资料。

四、如遇特殊情况暂时无法填写用章申请单，必须以电话方式请示总（副）经理，经同意后方可使用印章，并在事后补办用章手续。
五、凡已生效的合同发生变更，应报总（副）经理，经同意后加盖纠正章后方为有效。
六、印章保管人应核实用印文件，方可用印。

七、任何人不得擅自使用公司印章，一经发现，当事人以及相关人员必须承担由此产生的所有经济和法律责任。

第7条  印章销毁
印章损坏或不再使用需销毁时，印章保管人应填写「印章销毁申请表」（附件4），经部门主管审核后，由权责主管批准后销毁。属国家相关管控的印章须向相关机关报备后，再行销毁。
第8条 施行日期

本办法于####年##月##日实施。
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