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集团有限公司印信管理制度

第壱条 公司的印信由总裁办公室负责管理。公司财务章及法人人名印鉴由资

金财务部负责管理。总裁办公室指定专人担任印信管理员，该管理员负

责承担印信的全部管理责任。

第弐条 印信种类：

1) 公章：经公司工商主管机构登记的公司印章；

2) 合同章：专用于签订各种协议、合同的印章；

3) 介绍信：用于证明有关事项或人员系公司认可的书面凭证；

4) 法人委托书：经公司法人签字确认或加盖公章的委托文件。

第参条 印信的保管：印信由印信管理员统一保管，公司其他员工无权保管印

信。放置印信的保管柜钥匙，一把由印信管理员保存，另一把交公司总

裁保存。

第四条 签章：

1) 员工需在有关文件上签章时，首先由用印人到印信管理员处填写印信使

用登记表，

2) 经该员工的主管经理或主管总裁审核后，报总裁审批，由印信管理员负

责签章。

3) 部门经理需签章，由主管总裁审核，报总裁审批。

4) 若总裁不在公司，必须经两位以上副总裁共同审批，并由管理员在登记

表的备注中加以说明，方可签章，但总裁返司时应立即补审。

5) 用印人须将印信登记表上的内容填写完整，否则，印信管理员有权拒绝

签章。

6) 如协议、合同上已有公司总裁签字，或公司的发文已经公司总裁签发，

印信管理员可直接签章，但应在印信使用登记表中说明。

第伍条 介绍信：

1) 员工领用介绍信的程序同签章。
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2) 介绍信按照编码顺序使用，不能跨号使用。

3) 管理员不能开具空白介绍信。

4) 介绍信的内容由开信人提供，由管理员负责抄信，不得由开信人自行填

写。

第六条 法人委托书：公司员工需使用法人委托书，除履行签章程序外，必须

经公司法定代表人签字确认。

第七条 如需将公司公章、合同章带出公司，携章人必须提出书面申请，并须

经公司总裁签字批准。取章时，在印信使用登记表上要注明携章去的地

点；还章时，要将在外签章的内容按照签章程序，在印信登记表上顺序

填写清楚，并写明还章时间及还章人。

第八条 印信使用登记表为公司重要档案，需无限期保存，任何人不得以任何

理由予以销毁。

第九条 公司印章发生损坏，由印信管理员承担保管责任；公司印章丢失时，

应于发现丢失 24小时内办理公告事宜，如发生损坏，应于损坏后 7天

内办理完毕更换事宜。印章如丢失，应解除印信管理员的职务。公司变

换印章，由印信管理员负责办理。

第壱零条 严禁未履行程序，加盖印章。

第壱壱条 重要合同、协议在签章前应由审计监察部审核。

第壱弐条 本规定自发布之日起生效，修订权、废止权在总裁办公会议，由总裁

办公室负责解释与实施。
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