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[bookmark: _Toc308450907]OA系统内用印申请流程



下述流程适用于通用公司印章用印申请










下述流程适用于公司专用印章用印申请












下述流程适用于其它公司章用印申请












下述流程适用于常用公司章用印申请
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OA系统内用印 （ 其它公司章 ） 申请流程 20150901
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OA系统内用印 （ 常用公司章 ） 申请流程 20150901
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OA系统内用印 （ 通用公司印章 ） 申请流程 20150901
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OA系统内用印 （ 公司专用印章 ） 申请流程 20150901
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[bookmark: _Toc308450835]内部印章刻制审批工作流程



SPBP财[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

人力资源部印章、公共事务部印章、资金收付讫章的刻制流程



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		为规范公司各种印章使用，建立内部用印监控制度；保障公司利益不受侵害。

		按实际需要

		

		《三胞集团印章管理制度》



		

		重点

		企业内部印章仅限于企业内部文书（单据）使用，不得用于企业对外的各种文书、证明或其他代表企业行为的场合。

		

		

		



		B2

C2

		任务

		审核/审定

		按实际需要

		

		《三胞集团印章管理制度》



		

		重点

		审核提报文件的合理性、规范性。

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：





		其它要求说明： 
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SPBP财 [2011] 第一版 -J 修订日期 ： 2011年 10月
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[bookmark: _Toc308450834]企业内部及专用印章使用审批工作流程



SPBP财[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

人力资源部印章、公共事务部印章、资金收付讫章、合同专用章、财务专用章、海关专用章、财务票据印鉴章（方）、发票专用章的使用流程。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A2

A3

		任务

		为规范公司各种印章使用，建立内部用印监控制度；保障公司利益不受侵害。

		按实际需要

		

		《三胞集团印章管理制度》



		

		重点

		企业内部印章仅限于企业内部文书（单据）使用，不得用于企业对外的各种文书、证明或其他代表企业行为的场合。

		

		

		



		B2

C2

D2

		任务

		审核/审定

		按实际需要

		

		《三胞集团印章管理制度》



		

		重点

		审核提报文件的合理性、规范性。

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：





		其它要求说明： 
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SPBP财 [2011] 第一版 -J 修订日期 ： 2011年 10月
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[bookmark: _Toc308450833]通用印章申请使用审批工作流程



SPBP财[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

公章、法人代表名章 的使用流程。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A2

A3

		任务

		为规范公司各种印章使用，建立内部用印监控制度；保障公司利益不受侵害。

		按实际需要

		

		《三胞集团印章管理制度》



		

		重点

		重要的合同、协议等存在权利义务关系的用印文本须经由企业法务部门进行法律审核。

通用印章：指在企业日常经营活动中作为各类企业行为鉴证的印章。即：公章、法人代表名章。

		

		

		



		B2

C2

D2

E2

		任务

		审核/审定

		按实际需要

		

		



		

		重点

		审核提报文件的合理性、规范性。

如前流程未选择法务鉴定，财务领导亦有权根据实际情况提交法务鉴定。法务鉴定后，将结果反馈给财务领导。

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：





		其它要求说明： 
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SPBP财 [2011] 第一版 -J 修订日期 ： 2011年 10月
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[bookmark: _Toc308450907]依据集团授权表绘制的用印申请流程



下述流程图适用于三胞集团法人章的用印申请








下述流程图适用于人力部门印章的用印申请








下述流程图适用于行政部门印章的用印申请








下述流程图适用于通用印章、财务专用章、合同专用章、发票专用章的用印申请
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依据集团授权表绘制的 用印 （ 行政部门印章 ） 申请流程 20150902
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依据集团授权表绘制的用印 （ 通用印章 、 财务专用章 、 合同专用章 、 发票专用章 ） 申请 流程 20150902
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[bookmark: _Toc308450836]专用、通用印章刻制审批工作流程



SPBP财[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

公章、法人代表名章、合同专用章、财务专用章、海关专用章、财务票据印鉴章（方）、发票专用章的刻制流程。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		刻制企业日常经营活动中作为各类企业行为鉴证的印章。为规范公司各种印章使用，建立内部用印监控制度；保障公司利益不受侵害。

		按实际需要

		

		《三胞集团印章管理制度》



		

		重点

		专用印章：指企业内某一部门在其日常工作中作为某一类特定事项鉴证的印章。

通用印章：指在企业日常经营活动中作为各类企业行为鉴证的印章。

		

		

		



		B2

C2

D2

E2

		任务

		审核/审定

		按实际需要

		

		《三胞集团印章管理制度》



		

		重点

		审核提报文件的合理性、规范性。

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：





		其它要求说明： 
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