
印信管理办法

第一章 总 则

第一条 为加强 XXXXX公司(以下简称公司)的印章和介绍信管理，规范工作程序，

特制订本办法。

第二条 综合管理部为公司印信的归口管理部门。

第三条 本办法适用于公司。

第二章 印信的种类和使用范围

第四条 印章的主要种类

（一） 公司印章

（二） 合同专用章

（三） 法定代表人印章

（四） 销售合同专用章

（五） 财务专用章

（六） 各部门印章

（七） 其它因工作需要刻制的印章

第五条 本办法中的介绍信，是指公司对外统一使用的介绍信。

第六条 印章的使用范围

(一)公司印章主要用于以公司名义签发的各类文件、通知、信函，以及经公司领

导批准的各种报表和其他文书；

(二)合同专用章主要用于以公司名义与其他单位签订的各类协议和合同；

(三)法定代表人印章主要用于需法定代表人签章的各类报表、票据和其他文书；

(四)销售合同专用章主要用于商品房买卖合同；



(五)财务专用章主要用于各类财务票据、凭证和报表；

(六)部门印章主要用于以部门名义签发的各类文书；

第七条 公司介绍信主要用于以公司名义对外进行工作联系。

第三章 印信的管理

第八条 印信的制作或购买

(一)印章的制作：因工作需要须刻制印章的，由综合管理部报董事长或其授权人

批准，到指定店家刻制。

(二)介绍信的制作或购买：因工作需要须印制或购买统一格式介绍信的，由综合

管理部报董事长批准，到指定厂家印制，或到指定店家购买。

第九条 印章的登记

(一)所有印章都必须由综合管理部在《印章登记本》上逐一登记，并在《印模一

览表》上留存印模；

(二)各部门领用属于本部门保管的印章时，应在《印章登记本》上登记；

(三)每次用印，应在《印章使用登记本》上登记备查，登记内容为用印日期、事

由、经办人、批准人、用印数等。

第十条 印信的保管

(一)综合管理部负责保管公司印章、合同专用章、法定代表人印章及由各部门(机

构)保管以外的各类印章、公司介绍信；

(二) 财务管理部负责保管财务专用章、法定代表人印章；

(三) 各部门负责保管本部门印章；

(四) 所有印章和介绍信必须由专人保管。

第十一条 印信的使用

(一)印章的使用



1.凡涉及公司对外投资、合作协议、土地协议、银行担保等重大事项的用印，须

经董事长或其授权人签字同意或凭协议、合同上董事长或其授权人的签字方可用

印，具体经办人须在《印章使用申请单》上签字，用印的文件资料须留有正本存

档。

2.凡公司事务性的文件资料用印，须经董事长或其授权人在拟稿纸或《印章使用

申请单》上签字，用印的文件资料须留有正本存档。

3.财务票据、凭证、报表及款项支付用印，须经财务管理部会计审核，由出纳盖

上财务专用章，然后由会计加盖法定代表人印章。

4.部门的文书资料用印须经部门负责人审核批准。

(二)介绍信的使用

开具公司介绍信，须经综合管理部经理或经办部门负责人批准；重大事项须经总

裁或以上领导批准。

第十二条 印章的外带

公司印章原则上不允许携带外出，因工作需要必须携带外出的，须经董事长书面

批准。外带期间，必须由专人保管；用毕，须及时归还。

第十三条 印章的失少

发现印章失少，保管人应立即向综合管理部报告，综合管理部应及时采取相应措

施，并登报声明作废；必要时应向公安部门报案。

第十四条 印信的封存和销毁

(一)因机构变动、名称更改、印章磨损等原因停止使用的印章和介绍信，应由综

合管理部统一封存。

(二)一般情况下，封存 5 年后报董事长批准，由综合管理部统一销毁。

第十五条 使用过的用印登记本和介绍信存根，于次年 3 月存档备查。

第十六条 印信管理人员应遵守纪律，注意保密，严格按规定使用印章和介绍信。



第十七条 印章和介绍信必须存放在保险柜内或其他安全的地方，每次用印或开

具介绍信完毕，应立即放回原处；财务专用章和法定代表人印章应由出纳和会计

分别保管。

第十八条 严禁开具空白介绍信，不得在空白介绍信、便笺上加盖各类印章。

第四章 附 则

第十九条 本办法由综合管理部负责解释和修订。

第二十条 本办法自公司批准之日起施行。

印章登记表

印章名称 领用部门 领用人 印模


