
 

雏菊机构《印章管理制度》实施细则 

 

    为了更好的贯彻执行雏菊机构《印章管理制度》，现将公章、合

同章签批流程说明如下，作为《印章管理制度》的实施细则。 

 

第一部分   公章、合同章审批流程 

    第一条   公司日常行政管理活动用章 

    一、审批流程 

【行管部总经理→行政总裁】 

    二、涉及金额 5 万元以上及工商变更等重要事宜 

【行管部总经理→行政总裁→董事会主席】 

    三、公司日常行政管理活动 

    公司日常行政管理活动包括：办公、人事、社保、行政、法务、

劳务等事项。 

 

    第二条   公司常规业务用章 

    一、审批流程 

【行管部总经理→执行总裁】 

    二、公司常规业务 

    公司常规业务包括：保密协议、框架协议、基金备案等事项。 

 

    第三条   涉及公司经营业务活动的用章 

    一、审批流程 

【行管部总经理→财务部总经理→执行总裁→董事会主席】 

    二、公司常规业务 

    公司常规业务包括：基金投资、对外投资等事项。 



    第四条   经常性财务活动用章 

    一、审批流程 

【行管部总经理→财务部总经理→行政总裁】 

    二、经常性财务活动 

    经常性财务活动包括：协定存款业务、对账、变更银行经办人信

息等事项。 

 

    第五条   重要财务活动用章 

    一、审批流程 

【行管部总经理→财务部总经理→董事会主席】 

    二、重要财务活动 

    重要财务活动包括： 

    1、办理网银电子钥匙（授权）； 

    2、开立基本户或辅助账户； 

    3、对外担保； 

    4、基金托管； 

    5、基金划款指令； 

    6、承诺函； 

    7、履约保函； 

    8、财务顾问协议以及金额超过 200,000元等值人民币的合同或

债权债务等。 

 

第二部分   申请用章说明 

第六条   用章申请人须完整填写《公章合同章使用签批表》，注

明申请使用的印章名称及需加盖印章的文件名称，文件名称较多，填

写不下时，须以附件形式将文件列表附后，与文件一并提交。 

 



    第七条   加盖印章的文件需由申请人准备齐全,填写完整，由部

门负责人复核，并在《公章合同章使用签批表》上签字后提交。 

 

    第八条   涉及法律、协议等方面的用章事宜，需法务部负责人

加签。 

 

    第九条   对外签订合同、保密协议、框架协议、劳动合同、劳

务合同等文件，申请使用【合同章】。 

 

    第十条   两页以上文件、协议，“简要说明”中未注明：“不加

盖骑缝章”申请的，均需加盖骑缝章。 

 

    第十一条   往来政府公文不需加盖骑缝章。 

 

第三部分    责任 

    第十二条   因用章不当，导致损失或严重后果的，按签字顺序

及损失大小承担部分或全部经济和法律责任。 

 

    第十三条   使用公章、合同章时，由用章申请人填写《雏菊机

构公章合同章使用签批表》，按签批表规定的程序与授权获得批准后，

公章保管人方可加盖公章或合同章。 

 

    第十四条   用章后，须复印一份由行政管理部负责人或指定负

责人留档。留档文件应分类装订、规范管理并加锁保存备查。文件页

数过多时，可复印主页及盖章页，并因需摘要。 

 

    第十五条   公章、合同章、财务章和法人名章在专人保管期内，



出现任何问题，包括但不限于遗失、损坏、盗用、误用或未经本文规

定的程序签字批准使用，均由保管人承担全部经济和法律责任。 

 

第四部分    其他 

    第十六条   携章或证照外出办理流程 

    一、携章或证照外出须在《公章合同章使用签批表》中注明，审

批流程完成后方可办理携章或证照外出事宜。 

    二、携章或证照外出人员须由行政管理部负责人或相关领导指派，

至少两人同行。 

    三、需离开本市的，出差当天借出，返回本市当天归还。 

    四、印章或证照借出时须填写《印鉴交接备案表》和《证照/文

件交接备案表》，注明交接日期及时间。 

    五、归还时须在《印鉴交接备案表》和《证照/文件交接备案表》

上注明归还日期及时间。 

    六、《交接备案表》一式两份，交接人、承接人各执一份。 

 

    第十七条   因工作变动需要交接时，前后任须将章与留档文件

一并移交，双方在《交接单》上加盖所交接章、注明日期及时间，并

逐页签字作实。 
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