印鉴管理

一、公司法定印章为：公司公章、合同章、财务章、发票专用章和法人章。
二、公司法定印章由公司法定代表人保管或授权保管、授权使用。
三、公司公章、合同章由公司办公室负责保管，公司财务章、发票章由公司财务负责保管；公司部门未健全时，各法定印章由法定代表人指定专人负责保管； 

四、印章保管人应妥善保管印章，随用随锁，严防丢失或被盗，严禁擅自将印章带出办公场所，严禁擅自将所保管印章交由他人保管和使用，严禁在空白凭证或便条上盖章，否则将承担由此所引起的相应法律和经济责任。
五、公司公章用于以公司名义对内、对外发布的文件、通知、信函、报表和签署的各类协议等；公司合同章用于对外签署各类合同或协议；公司财务章、发票专用章用于公司的财务往来。
六、公司公文用章必须符合公司公文管理的有关规定；公司合同用章必须符合公司合同管理的有关规定；公司财务章、发票专用章和法人章的使用必须符合公司财务管理的有关规定。对不符合规定要求使用印鉴，印鉴保管人有权拒绝并逐级上报情况。
七、公司法定印章的使用由部门负责人发起申请经主管领导审批后到印鉴管理人处盖章。
八、印鉴保管人应做好印鉴使用的登记备案，接受公司的监督。

