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印章使用管理制度 

为维护公司印章使用的权威性、严肃性和安全性，保障公司的正常利益和工作的顺利开展，现

对各类印章的使用管理作如下规定： 

第一条、管理： 

1、总经理负责公司的印章管理工作，启用、回收印章，监督印章的保管和使用； 

2、设立印章管理登记制度，专人领取和归还印章时予以登记和审批； 

第二条、保管及使用： 

1、财务章由财务部保管，公章、合同章由总经办保管； 

2、保管人员要树立高度的责任心，保证印章保管和使用的安全。除总经理同意外，不得擅

自转交他人代管； 

3、保管人员应对文件内容上载明的签署情况予以核对，经核对无误的方可盖章； 

4、印章原则上不许带出公司，对确需将印章带出使用的，应填写“印章外带使用申请表”，

载明事项，按下述审批程序审核，经同意后，由两人以上，共同前往，方可携带使用。3 

第三条、公章、业务章、合同章使用审批手续： 

1、各部门若需加盖印章，经总经理审批； 

2、财务部盖章，并存档保管； 

3、一般情况下，不允许在空白单证、纸张上加盖印章。确因业务需要，须经总经理批准后

方能盖章； 

4、已盖公章的文件若不能使用，必须交回财务部销毁； 

5、并将合同正本存档保管，合同复印件由综合部当天交给财务部存档。 

第四条、本制度经公司股东大会审议通过之日起生效并实行。 

第五条、本制度的修改由董事会提请股东大会审议批准。 

第六条、本制度由董事会负责解释。 

（以下无正文） 
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