广东嘉应制药股份有限公司

印章管理制度

第一条  为了保证印章使用的合法性、严肃性和可靠性，有效地维护广东嘉应制药股份有限公司（以下简称“公司”）利益，杜绝违法行为的发生，制订本制度。

第二条  印章是指公司及公司所属单位的公章、部门章、各种业务专用章和在公司保管的法人代表名章，其它印章不在本管理制度范围之内。

第3条 公司印章管理实行统一制度，分级管理。

（1） 公司公章由办公室管理。

（二）公司采购合同章、报关章由采购部管理。

（三）公司销售合同章由营销中心管理。

（四）公司发票专用章、财务专用章、法人代表名章由财务部管理。

（五）部门印章由各部门管理。

第四条  公司及下属有章单位的印章要明确专人管理，严格执行印章使用管理规定。

第五条  各部门申请使用公司印章时，一般性业务或事务用章由公司办公室领导批准，重要事项使用公章由使用部门主要领导批准。使用公司印章时应认真填写印章使用登记表，申办人员应签名确认。

第六条  公司各部门因业务需要需将公司印章带走使用，必须经公司主管领导批准，填写印章使用登记表并注明带走、送回时间。

第七条  公司各部门使用本部门印章时，必须经所在部门的主要领导批准并认真审查使用印章的用途和内容，防止错盖、误用造成损失。

第八条  公司各部门的印章其主要用于公司内部管理和内部业务往来，确因业务需要，应经主管领导批准方可对外使用。 

第九条  因管理不严造成印章丢失、损坏，要及时向公司主管领导报告，说明原因，由公司办公室负责上报批准刻章机关并登报声明，重新刻制新章。

第十条  因印章使用不当给公司造成经济损失和利用印章为自己和他人谋取私利，损害公司形象和利益的要追究当事人、印章管理人员、批准领导的责任。

第十一条 本管理制度自公司董事会审议通过之日起执行，公司办公室负责解释。
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