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公司印章使用管理规定
一、 总则

第一条 本规定适用于公司印章的刻制、启用、使用、管理与废止。

第二条 本规定中所指印章为公司印发的公文及与公司权利义务有关的凭证

文书上需以公司名义证明其权威性而使用的各类印章。

第三条 本规定旨在规范公司各类印章的正确使用，更好地发挥其标志、权

威、证明和凭信的作用。

二、 印章的刻制、启用、使用、管理与废止

第四条 因业务需要或机构变动刻制印章，需由所在单位主管部门提出申请

（附印模，印模也可以文字叙述）经主管机关审批同意后按照属地管理原则到

当地公安机关办理备案手续，再行刻制。

第五条 对刻制的新印章，由所属单位按行政隶属关系或属地管理原则由主

管机关行文后正式启用。

第六条 印章的使用

1. 以公司名义制发的公文、证明和凭信均使用公司印章。

2. 分公司、事业部对内制发的公文、证明和凭信均使用各自单位印章；对

外制发的证明和凭信（授权范围内）均使用分公司、事业部印章。如需使用公

司印章时，需经公司职能管理部门同意，按公司用印管理程序办理。

3. 机关部门及直属单位（包括下属单位）的行政印章只适用于公司内部。

各类专用印章（包括财务专用章、采办合同章、合同章、报关专用章、证件专

用章等）由各业务主管部门根据公司授权的业务管理范围负责交由各分公司管

理和使用。

4. 使用印章时要严格履行审批手续。一般业务性报表，需经部门负责人审

批签字；对外使用公司印章时，涉及公司重要事项的须经主管领导审批签字。

5. 各级党委和工会的印章按上级党委和工会有关规定使用和管理。

第七条 印章的管理

1. 各类印章均由所属单位主管领导按岗位职责安排专人妥善保管。

2. 印章的管理应坚持原则，按主管领导审批手续严格执行印章管理制度，
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并做好用印登记。

第八条 印章的废止

1. 对由于机构变动应废止的印章由原管理负责人按照属地管理原则将废止

印章交回行政主管部门；对由于业务变更应废止的各类专用章在废止时应交回

相应业务主管部门。对废止印章均应按行文规定予以行文废止。

2. 废止印章应妥善保管并及时封存，经主管部门审核后，定期销毁。

三、 附则

本规定自行文之日起执行，各直属单位可依据此规定根据本单位实际情况

制定具体管理细则。

本规定的解释权在公司行政管理部。
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