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为进一步完善行政工作办事程序，加强我公司印章的使用管理，严格审批制度，明确使用程序，制定本规定。
一、印章管理
（一）部门或单位（企业）使用印章前应办理审批手续，填写《使用总公司印章法人名章审批单》未经用印单位（企业）负责人签字、总公司业务主管部门经理、印章管理部门经理、总经理审批签字，一律不准使用总公司印章及法人名章。
（二）印章限于在办公室使用，一般不得借用，不得携带外出使用。确因工作特殊需要借用，应填写《总公司（部门）借用公司印章审批单》经业务主管部门经理、印章管理部门经理、总经理审批签字方可借用。
（三）以总公司名义使用学校公章及校领导印章的单位或部门应填写《使用学校公章校领导印章审批单》经用印单位（企业）负责人签字、总公司业务主管部门经理审核签字，报总经理审批到学校备案用章。
（四）印章保管责任部门为企业管理部，部门设专人负责保管使用。
（五）印章在不使用时必须妥善保管，未经企业管理部经理批准，任何人不准擅自动用。
二、印章使用
（一）以总公司名义发出的各类文件、证件、股东会、董事会决议等，经总经理签字方可盖章，业务主管部门负责留存归档。
（二）以总公司名义签订的合同、对外上报材料、协议及各类统计报表等，经主管业务部门经理审核，总经理签字方可盖章，业务主管部门负责留存归档。
（三）严禁在填写不完全的合同上加盖印章，或无任何内容的白纸便笺上加盖印章。
（四）使用印章经手人，必须办理备案登记手续。
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