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三胞集团印章管理办法 

（三集财[2016]第一版） 

第一章 总则 

第一条 目的 

为规范公司各种印章的刻制、使用，建立内部用印监控制度；保障公司利益

不受侵害。结合本公司日常业务情况，现对公司各类印章的刻制、保管、使用，

特制定本办法。 

第二条 适用范围 

适用于整个三胞体系，下属企业参照本办法制定各自内部的管理办法。 

第三条 定义 

印章是指刻有公司名称或公司法定代表人姓名的，并登记于工商、公安等机

关的具有法律效力的印章或企业内部使用的印章。如：公章、法人代表名章、合

同专用章、财务专用章、财务票据印鉴章、人力资源部章、公共事务部章、资金

收付讫章等。  

根据印章的性质及其用途，公司印章分为通用印章与部门专用印章和企业内

部印章三类。不同类别的印章应严格按照其性质及用途使用，不得随意混用、滥

用。印章的使用责任人为用印审定人，用印文本的存档保管责任人为印章保管人。  

一、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。  

二、企业内部印章：指仅为企业内部事务而使用，未在工商、公安等政府职

能部门登记备案的印章。即：人力资源部印章、公共事务部印章、资金收付讫章。

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。  

三、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。即：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。 
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第二章 管理内容 

第四条 印章的刻制、归档及保管  

一、各类印章刻制  

（一）通用印章的刻制：通用印章应按照国家法律法规要求由公司公共关系

与行政管理中心在获取相应印章刻制批准文件后刻制。 

申请人：申请部门负责人  

审核人：公共关系与行政管理中心总监 

审核人：集团分管申请部门的集总室领导 

审批人：集团总裁 

（二）专用印章的刻制：由公司需要刻制印章的部门通过 OA 系统向集团公

共关系与行政管理中心发出，列明所需刻制印章的种类、用途、式样等要求。 

申请人：申请部门负责人  

审核人：公共关系与行政管理中心总监 

审核人：集团分管申请部门的集总室领导 

审批人：集团总裁 

批准后由集团公共关系与行政管理中心办理印章刻制，同时集团档案室存档

备案。 

（三）企业内部印章的刻制：由需要刻制印章的部门通过 OA 系统提出申请，

列明所需刻制印章的种类、用途、式样。 

申请人：申请部门负责人  

审核人：集团分管申请部门的集总室领导 

审批人：集团总裁 

经该部门集团分管公司领导审核，集团总裁审定后，由集团公共关系与行政

管理中心办理印章刻制，同时集团档案室存档备案。 

印章刻制工作流程见附件一。 

二、各类印章的归档管理 

各类印章原始资料归档管理：集团公共关系与行政管理中心刻制好各类印章

后，建立《印章原始档案登记表》（见附件一）对印章的原始图形、标准种类、
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用途、保管部门进行物理档登记录入；在印章交接时，由印章保管部门负责人在

《印章原始档案登记表》上签字确认后方可移交印章。行政管理部门将《印章原

始档案登记表》原件交集团档案室保管，复印件转交集团财务管理中心留存。 

三、印章的保管  

（一）各类印章均需有明确、固定的保管部门。 

1、通用印章及合同专用章的保管部门为：集团财务管理中心。 

2、部门专用印章及企业内部印章的保管部门为：印章的主要使用部门。  

（二）印章保管部门在接收到印章时应与行政管理部门办理印章交接手续。  

（三）使用中的各类印章原则上不得由任何人携带至企业以外的场所使用。

确因工作需要的应填写印章借出申请，按特事特办流程办理借出手续。借出各类

印章时原则上印章保管人应随行。 

（四）印章均应有专人保管，通用印章及部门专用印章还应存放于密码柜中

视同现金保管。无关人员严禁接触印章。 

第五条 印章的使用审批权限及流程 

一、通用印章及合同专用章的使用权限及流程 

申请人：申请用印部门经办人  

审核人：申请用印部门负责人 

审核人：集团分管申请部门的集总室领导 

审批人：印章审定人 

（一）需申请用印部门经办人，通过 OA 办公系统提报用印申请。用印事由

必须完整真实填报拟用印正式文本作为“附件”一并上传。 

（二）需用印部门负责人审核用印申请，该集团分管申请部门的集总室领导

审核后，流转至印章审定人审定（集团总裁审定集团法人章及集团金融类公司用

章，集团其他公司通用及专用印章由集团总裁室分管财务的领导审定）。 

（三）印章保管人通过 OA 系统收到审定签批同意后的用印申请，方可由印

章保管人打印出随同申请提交的拟用印正式文本后，并在用印文本特定位置加盖

公章。盖章后印章保管人将用印文本原件编号存档。如原件数量有限不能用于存

档的，则将复印件替代原件编号后存档并注明替代原因。由印章保管人加盖印章。 

（四）如用印部门负责人、集团总裁室分管申请部门的领导或印章审定人有
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异议，用印申请返回申请人。用印申请（非合同）流程见附件二。 

二、企业内部印章及其它专用印章的使用审批权限及流程 

申请人：申请用印部门经办人  

审核人：申请用印部门负责人 

审核人：集团分管申请部门的集总室领导 

审批人：印章审定人 

（一）需申请用印部门经办人，通过 OA 办公系统提报用印申请。用印事由

必须完整真实填报拟用印正式文本作为“附件”一并上传；经申请用印部门负责

人、集团分管申请部门的集总室领导审核后，由印章审定人审定。 

（二）印章保管人通过 OA 系统收到审定签批同意后的用印申请，方可由印

章保管人打印出随同申请提交的拟用印正式文本后，并在用印文本特定位置加盖

印章。盖章后印章保管人将用印文本原件编号存档。如原件数量有限不能用于存

档的，则将复印件替代原件编号后存档并注明替代原因。由印章保管人加盖印章。 

（三）如用印部门负责人、集团总裁室分管申请部门的领导或印章审定人有

异议，用印申请返回申请人。用印申请（非合同）流程见附件二。 

三、管理平台使用集团印章审批权限及流程  

（一）完成管理平台内部流程后，管理平台需用印部门提交用印申请至集团

对应的战略服务管理本部，收到用印申请的部门 BP 或负责人通过 OA 办公系统

提报用印申请。用印事由必须完整真实填报拟用印正式文本作为“附件”必须随

申请一并上传；同时根据实际情况选择是否需要法务鉴定。（原则上，重要合同、

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。） 

（二）经集团分管用印申请部门的集总室领导、集团总裁室分管财务的领导

审核后，集团总裁审定后用印。 

（三）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。 

（四）会签无异议后，印章保管人通过 OA 系统收到审定签批同意后的用印

申请，方可由印章保管人打印出随同申请提交的拟用印正式文本后，并在用印文

本特定位置加盖公章。盖章后印章保管人将用印文本原件编号存档。如原件数量

有限不能用于存档的，则将复印件替代原件编号后存档并注明替代原因。由印章
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保管人加盖印章。 

（五）用印部门集团总裁室分管副总裁、分管财务的总裁室领导或集团总裁

有异议，用印申请返回集团申请人。如法务审核有异议，用印申请返回集团分管

财务的总裁室领导审核。用印申请流程见附件三。 

第六条 特别规定 

对外签署的合同、协议原则上按合同章流程运转，需要法务审核的合同、

协议一律按合同章使用流程运转。 

第七条 使用分类 

1、日常用印事项（如：人事异动表、调休单使用人力资源部印章）由印章

保管部门从提高工作效率的角度视具体工作情况制定相关使用细则。 

2、非日常用印事项必须由用印审定人审定后方可用印。如：薪资结算单据

等。非日常用印事项的办理流程应与通用印章用印流程一致。 

第八条 用印审定权的授权 

一、用印审定人可将日常用印事项用印审定权授权给印章保管部门负责人。 

二、授权书必须经过集团总裁室分管法务部的领导审定后方可生效，授权书

原件交集团公共关系与行政管理中心归档保存，复印件由被授权部门保存。 

三、授权时间不得超过 3 个月，每季度末授权人根据集团人事组织管辖权

以及实际工作需要必须对授权书进行重新确认是否继续授权或收回授权。 

四、授予用印审定权人必须在授权书限定的时间范围内、适用范围内行使被

授予的用印审定权，用印审定人对被授予用印审定权人在被授权期间的用印审定

权行为负有连带责任。 

第九条 处罚  

一、严禁印章保管人在未装订的无正文页面（或空白页面）盖章。多页文档

必须装订用印并加盖骑缝章。违规者处以 50 分以上处罚。 

二、严禁印章保管人在由用印申请人另行提交的物理档拟用印正式文本上加

盖印章，必须在通过 OA 系统下载打印经各级审核、审定同意的拟用印正式文本

上加盖印章。违规者处以 20 分以上处罚。 

三、在使用三胞集团、宏图高科、宏图三胞、宏图地产各自的公章与合同

章等 8 枚印章时，因未经过法务审核造成公司损失的，将对责任人给予重扣 200
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分，同时将追究审定人违规行为所造成的一切损失。 

四、因各种原因导致用印作废的，印章保管人必须将已用印文本收回并销毁。

违规者处以 20 分以上处罚。 

第三章 附则  

第十条 附则 

一、三胞体系内各企业对外担保、借款、抵押、资产处置等涉及公司重大经

济行为的业务用印，必须向集团总部申请并按照通用印章使用规定办理用印手续。

如上述行为已取得集团总部相关通知、决议、纪要等书面材料批准的，用印手续

可在本企业办理，相关书面材料作为用印审批附件与用印文本一同整理归档。  

二、如因特殊情况不能按时完成上述规定的用印手续，必须办理特事特办流

程后方可用印。  

三、三胞体系内所有企业的各类印章在作废或停止使用后，除上交其他政府

职能部门处理的以外，其他印章都应上交集团财务管理中心封存保管。 

第十一条 责任岗 

（一） 执行责任岗：各类印章刻制、使用及日常管理涉及的相关人员； 

（二） 培训责任岗：各部门领导； 

（三） 检查责任岗：集团财务管理中心总监岗。 

第十二条 本制度由集团财务管理中心进行修订，经集团分管财务管理中心

的集总室领导审定后发布。 

第十三条 本制度自发布之日起生效，以下制度同时废止： 

一、《三胞集团印章管理制度》三集财[2011] 第一版。 

第十四条 本制度的解释权归集团财务管理中心。 

第四章 附件 

附件一：印章刻制工作流程  

附件二：用印申请（非合同）工作流程 

附件三：管理平台申请使用集团印章工作流程  
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印章刻制工作流程

1、 流程图



 




2、 流程描述表

		流程目的

		用于监控各类印章的刻制



		流程主责部门

		公共关系与行政管理中心



		适用范围

		三胞体系



		序号

		操作步骤

		各步骤责任部门/岗位

		步骤描述

		输出成果

		时限要求



		1

		提出申请

		申请部门负责人

		提出印章刻制申请，填写工作联系单

		印章刻制申请表

		/



		2

		审批申请

		公共关系与行政管理中心负责人

		审批通用印章、专用印章的刻制申请

		印章刻制申请表

		不超过48小时



		3

		审批申请

		集团分管申请部门的集总室领导

		审批通用印章、专用印章、企业内部用章的刻制申请

		印章刻制申请表

		不超过48小时



		4

		审定申请

		集团总裁

		审定通用印章、专用印章、企业内部用章的刻制申请

		印章刻制申请表

		不超过48小时



		5

		刻制印章

		公共关系与行政管理中心经办人

		审定通过后，按要求刻制印章，并编制《印章原始档案登记表》

		印章、印章原始档案登记表

		按计划



		6

		存档

		集团档案室

		印章交接完成后，对行政管理部门提交《印章原始档案登记表》原件进行存档

		印章原始档案登记表（原件）

		不超过24小时



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		








3、 附件

表单一：印章原始档案登记表

印章原始档案登记表

编号：

		印章类型

		

		标准种类

		



		印章名称

		

		刻制时间

		       年    月    日



		刻制部门

		

		保管部门

		



		用途说明

		







		图形

		（盖章）















		移交签字

		刻制部门负责人：                           移出时间：



		

		保管部门负责人：                           移入时间：





注：本表原件由集团档案室存档，复印件由集团财务管理中心留存。
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三胞集团有限公司



用印申请（非合同）工作流程





2016年11月





















                                               三胞集团用印申请（非合同）工作流程





修订跟踪表

		版本号

		修订背景

		变动内容

		修订部门

		修订人

		修订时间



		三集财[2016]第一版

		规范用印申请工作流程

		界定各类印章（非合同）的使用审批流程

		财务管理中心

		梁二奇

		2016/11/14



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







用印申请工作流程

1、 流程图



 


2、 流程描述表

		流程目的

		用于监控各类印章的用印管理



		流程主责部门

		用印申请部门



		适用范围

		集团总部各部门提报通用印章、专用印章、企业内部用章的用印申请。

特别规定：对外签署的合同、协议原则上按合同章流程运转，需要法务审核的合同、协议一律按合同章使用流程运转。



		序号

		操作步骤

		各步骤责任部门/岗位

		步骤描述

		输出成果

		时限要求



		1

		提出用印申请

		申请人

		系统提报用印申请，附拟用印正式文本、用印事由

		用印申请表

		/



		2

		审核

		申请部门负责人

		审核用印申请，提出审核意见

		审核意见

		不超过48小时



		3

		审核

		集团分管申请部门的集总室领导

		审核用印申请，提出审核意见

		审核意见

		不超过48小时



		4

		审定

		印章审定人

		审批用印申请

		审定意见

		不超过48小时



		5

		盖章、存档

		印章保管人

		审定同意的，打印出随同申请提交的拟用印正式文本后，并在用印文本特定位置加盖印章，将用印文本原件编号存档。

		用印文本原件

		不超过24小时



		6

		

		

		

		

		








3、 附件

无。









2

                                                                            

image3.emf

三集财 [2016]第一版 日期 ： 2016年 11月


印章保管人 印章审定人 申请人


集团分管申请部门的


集总室领导


申请部门负责人


同意


用印申请表


填写表单 审核


开始


结束


审核


审定 执行 同意


不同意 ， 退回修改


同意


不同意 ， 退回修改 不同意 ，退回修改




oleObject1.bin

�


<流程名称>�


<职能>�


�


�


�


结束



三集财[2016]第一版                                                               日期：2016年11月�


申请人



集团分管申请部门的集总室领导



申请部门负责人



开始



填写表单



结束



执行



同意



审核



同意



审核



用印申请表



印章审定人



印章保管人



同意



审定



不同意，退回修改



不同意，退回修改



不同意，退回修改





image1.jpeg







image2.png

@.:‘/‘7&’—,2‘3 E






Administrator
文件附件
附件二、用印申请（非合同）工作流程new.docx


                            三胞集团管理平台申请使用集团印章工作流程

[bookmark: _Toc153047976][bookmark: _Toc153305817][bookmark: _Toc390355511][bookmark: _Toc58643669][bookmark: _Toc137287267]

 (
内部文件
注意保密
)



[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\27249528\QQ\WinTemp\RichOle\$~P{Q${99WTHO928J2Q7HJ1.jpg]



三胞集团有限公司



管理平台申请使用集团印章工作流程





2016年11月





















                                        三胞集团管理平台申请使用集团印章工作流程





修订跟踪表

		版本号

		修订背景

		变动内容

		修订部门

		修订人

		修订时间



		三集财[2016]第一版

		规范管理平台申请使用集团印章工作流程

		界定管理平台申请使用集团各类印章的审批流程

		财务管理中心

		梁二奇

		2016/11/14



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







管理平台申请使用集团印章工作流程

1、 流程图



 


2、 流程描述表

		流程目的

		用于规范管理平台申请使用集团印章工作流程



		流程主责部门

		用印申请部门



		适用范围

		三胞体系内各下属企业



		序号

		操作步骤

		各步骤责任部门/岗位

		步骤描述

		输出成果

		时限要求



		1

		提出用印需求

		申请人

		提报用印申请，附拟用印正式文本

		用印申请表

		/



		2

		提出用印申请

		集团各战略服务管理本部BP/负责人

		审批存在用印申请，审批同意后发起申请流程，附拟用印正式文本

		用印申请表

		不超过48小时



		3

		审核

		集团分管用印申请部门集总室领导

		审批用印申请，提出审批意见

		审批意见

		不超过48小时



		4

		审核

		集团财务部门负责人

		核实用印申请和审批意见

		审批意见

		不超过48小时



		5

		审核

		集团法务部门负责人

		审核重要合同、协议等存在权利义务关系的用印文本

		审批意见

		不超过48小时



		6

		审定申请

		集团总裁

		审定用印申请。

审批不同意的，退回申请部门修订

		用印申请表

		不超过48小时



		7

		盖章、存档

		印章保管人

		打印出随同申请提交的拟用印正式文本后，并在用印文本特定位置加盖印章，将用印文本原件编号存档。

		用印文本原件

		不超过24小时



		8

		

		

		

		

		








3、 附件

无。
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