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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



		三集企[2016]第一版

		规范印章刻制工作流程

		明确各类印章刻制的审批节点和要求

		企业管理中心

		黄后庆

		2016/11/14



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		







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。
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                                        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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