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1 目的

为加强对天津泰达集团有限公司印鉴的规范管理，特制定本制度。

2 范围

    本制度适用于集团公司及所属各部门公章、法定代表人名章与其他印鉴的刻制、使用与保管。集团公司各部门包括集团各职能部室、工程项目管理部、售楼中心等单位。

3 职责

3.1  集团公司办公室对集团公司及所属各部门所有印鉴实行归口管理。

3.2  集团公司办公室和其他各部门应严格履行印鉴使用手续和管理制度。

3.3  集团公司办公室和其他各部门应妥善保管印鉴，并对此负有责任。

4 定义（略）

5 制度内容

5.1 管理职责：

5.1.1集团公司办公室为集团公司所有印鉴的归口管理部门。集团公司办公室负责对集团公司所有印鉴建立台账实行登记管理。台账登记所有印鉴的名称、使用范围、发放时间与回收时间、授权使用部门、领取人、作废时间等情况。

5.1.2集团公司办公室及各部门均由指定工作人员负责保管印鉴并按照“用印申请表”上载有的总经理或部门负责人的批示办理用印手续。

5.2 印鉴刻制：

由需要刻制印鉴的使用部门提出书面申请，经集团公司办公室审核并报总经理批准后，由集团公司办公室统一委托刻制。需要报公安机关等部门审批的，由集团公司办公室办理审批手续。

5.3印鉴目录（印鉴种类：文字内容）：

5.3.1集团公司公章：天津泰达集团有限公司。

5.3.2法定代表人名章：孟群。

5.3.3集团公司业务专用章：

5.3.3.1天津泰达集团有限公司基建合同专用章（一）；

5.3.3.2天津泰达集团有限公司基建合同专用章；

5.3.3.3天津泰达集团有限公司合同专用章；

5.3.3.4天津泰达集团有限公司财务专用章。

5.3.4集团公司各部室公章： 

5.3.4.1天津泰达集团有限公司办公室；

5.3.4.2天津泰达集团有限公司财务部；

5.3.4.3天津泰达集团有限公司投资发展部；

5.3.4.4天津泰达集团有限公司房地产事业部；

5.3.4.5天津泰达集团有限公司人力资源部；

5.3.4.6天津泰达集团有限公司安技部；

5.3.4.7天津泰达集团有限公司资产管理部；

5.3.5集团公司工程项目管理部用章：

5.3.6集团公司处理公文用章：

5.3.6.1 ISO 9001泰达集团受控文件；

5.3.6.2 ISO 9001泰达集团作废文件。

5.3.7 各部门处理公文用章：

5.3.7.1泰达集团受控章（1）；

5.3.7.2泰达集团作废章（1）。

5.4  印鉴用途：

5.4.1法定代表人授权委托书；

5.4.2对外发送公文；
5.4.3对外报送集团公司会计报表、统计报表等；

5.4.4对外联系、商洽工作的公司介绍信、证明信等；

5.4.5与有关单位签订经济合同、协议等；
5.4.6应有关单位要求办理签证或预留印鉴事项；

5.4.7印发集团公司通知、通告、管理制度等文件；

5.4.8控制质量管理体系文件与记录；

5.4.9公司发行股票、债券；等等。

5.5 授权使用：

5.5.1 集团公司公章、法定代表人名章、集团公司业务专用章由集团公司办公室管理使用。

5.5.2集团公司各部门公章以及需要由职能部室管理使用的业务专用章，经总经理授权由各部门管理使用。

5.5.3集团公司及各部门控制质量管理体系文件与记录印鉴由管理者代表授权各部门管理使用。

5.6  使用手续：

5.6.1使用集团公司公章、法定代表人名章、集团公司业务专用章：

经办人持需要盖章文件和内容齐全的“用印申请表”到集团公司办公室印鉴专岗人员处用印。“用印申请表”须填写用印单位、用印事由、印鉴名称、文件数量等内容；经经办人签字、经办人所属部门负责人签署意见、总经理审批后方为有效。印鉴专岗人员负责审核“用印申请表”的有效性，仔细检查“用印申请表”上是否有总经理的签字，并在用印后留存“用印申请表”及需要归档资料。

5.6.2使用各部门公章以及需要由职能部室掌握使用的业务专用章：

根据各部门的用印规定审批手续，经部门负责人批准后办理用印手续。

5.6.3使用控制质量管理体系文件与记录印鉴,按照文件受控或失效实际情况由部门负责人批准用印。

5.6.4公司发行股票、债券等需用集团公司公章和法人代表名章次数较多时，经总经理批准，可按国家有关规定采用印刷方式。

5.7 印鉴保管：

5.7.1 专人负责：

印鉴必须由印鉴专岗人员妥善保管，上锁保存，随用随取，用后立即存于原处，并及时上锁。印鉴专岗人员未经领导批准，不得委托他人代为保管和使用印鉴。严禁将印鉴带出公司，如不得不带出公司时，需经总经理批准，并由印鉴专岗人员携带。

5.7.2 印鉴作废：

需要废止的印鉴，各部门负责人应迅速交还办公室。废止印鉴一般保管期为三年，办公室决定销毁处理时应征求原使用单位的意见。

5.7.3 印鉴毁损：

公司印鉴在遇到丢失、毁损、被盗的情况时，各使用部门管理者应迅速向集团公司办公室递交事发经过和原因的报告，集团公司根据情况按有关规定处理。

5.8  管理责任： 

5.8.1  集团公司一级的印鉴由集团公司办公室印鉴专岗人员直接保管并负责；集团公司办公室主任负有印鉴的管理责任。

5.8.2  各部门公章以及需要由业务部门持有的业务专用章由使用部门设印鉴专岗人员直接保管并负责；掌握使用公章的各部门负责人负有印鉴的管理责任。

5.8.3集团公司办公室有权对各部门印鉴管理和用印情况进行监督、检查。
6相关文件

  《体系管理性文件控制程序》（泰达/程序－01）

  《工程项目文件控制程序》（泰达/程序－02）

7质量记录

  《用印申请表》（泰达/记录01－04）
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