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	第一章总  则
	第一条为加强安记食品股份有限公司（以下简称“公司”）印章的管理，提高工作效率，确保印章使用的合法性、严肃性
	第二条本制度适用公司、控股子公司（以下简称“子公司”）印章的刻制、保管、使用等行为的管理。
	第三条本制度所指印章包括：

	第二章印章管理职责
	第四条董事长办公室或总经办负责公司公章、公司及所有子公司合同专用章、法人签字章的保管和使用管理。
	第五条财务部负责公司财务章和法人章的保管和使用管理。
	第六条子公司公章、财务专用章、法人章由各部门总经理向公司总经办签署责任书后领用，并指定专人保管。
	第七条其他相关部门负责用印的审核，部门业务章的保管和使用管理。（详见附件印章使用管理流程图）

	第三章印章的刻制、启用、保管、管理
	第八条印章的刻制、启用：
	第九条印章保管：
	第十条印章使用的管理：

	第四章印章的换发和销毁
	第十一条印章的换发流程如下：
	第十二条印章的销毁：因经营机构变更或有其他安排，须变更或销毁部分印鉴，由印章管理人提出申请，填写《安记印章销

	第五章责任
	第十三条印章保管人应认真学习和贯彻本制度，遵章守法，严格按国家有关法律法规和企业各项管理制度办事。
	第十四条印章保管人必须认真保管好印章，确保印章不因保管不善而损坏和遗失，防止他人盗用、骗用。
	第十五条任何人员必须严格依照本制度规定程序使用印章，未经本制度规定的程序，不得擅自使用。
	第十六条违反本制度的规定，给公司造成损失的，由公司对违纪者予以处分，造成严重损失或情节严重的，移送有关机关处

	第六章附则
	第十七条本制度未尽事宜，按照国家有关法律、法规、规范性文件和《安记食品股份有限公司公司章程》（以下简称《公司
	第十八条本制度由董事会负责解释。
	第十九条本制度自董事会审议通过之日起生效，修改时亦同。


