某某集团有限公司印章管理办法
第一章 总则
第一条 为规范某某集团有限公司(以下简称集团)印章的刻制、启用、使用、保管及废止管理,防范经营与法律风险,依据国家有关法律法规,结合集团实际,制定本办法。
第二条 本办法适用于集团总部各部门及所属各单位。
第三条 本办法所称印章,包括公司公章、合同专用章、财务专用章、发票专用章及部门业务用章。
第二章 职责分工
第四条 综合管理部负责牵头集团印章的归口管理工作,组织印章的刻制、启用与废止。
第五条 财务部负责财务专用章、发票专用章的日常保管与用印审核。
第六条 有关部门应当配合做好印章使用登记与档案移交工作。
第七条 各所属单位参照本办法管理本单位印章,并接受集团的指导。
第三章 印章的刻制与启用
第八条 印章的刻制应当经集团分管领导批准后,由综合管理部统一到公安机关备案的刻章单位办理。
第九条 新印章启用前,应当及时下发启用通知,注明启用日期、使用范围及印模式样。
第十条 印章废止后,应当尽快办理封存或销毁手续,并留存记录。
第四章 印章的使用
第十一条 用印必须履行审批手续,经用印审批人批准后方可用印,严禁先用印后补批。
第十二条 用印人应当如实填写用印登记簿,注明用印事由、文件名称、份数及批准人。
第十三条 印章原则上不得携带外出。确需外带的,应当经批准并由两人以上共同携带,用毕即行归还。
第五章 印章的保管
第十四条 印章实行专人保管,保管人变动时应当办理交接手续。
第十五条 印章保管人应当妥善保管印章,发现印章遗失或被盗的,应当立即报告并登报声明作废。
第六章 附则
第十六条 本办法由综合管理部负责解释。
第十七条 本办法自发布之日起施行。
