
深圳市零七股份有限公司印信管理规定 

（2015 年 2 月 16 日第九届董事会第九次临时会议通过） 

                        

第一章   总则 

    第一条  为提高工作效率，进一步使零七股份有限公司（以下简

称总公司）印信管理规范化和科学化，特制订本规定。 

    第二条  本公司办公室下设机要室，作为本公司印信管理部门。

机要室负责人由董事会或董事长直接任命，并对董事会或董事长负

责。 

    第三条  本规定适合于总公司及各投资公司。 

 

                    第二章   介绍信管理 

    第四条  介绍信由办公室指定专人管理。管理人员须严格遵守开

具介绍信的制度和纪律。 

    （一） 开具介绍信须经部门经理签字，报办公室主任核准； 

    （二） 开具介绍信要详细登记； 

    （三） 原则不允许领取空白介绍信，特殊情况要领取空白介绍

信时，须由本公司总经理以上领导批准签字； 

    （四） 介绍信存根须妥善保管，以备检查。 

 

                   第三章   印章管理 

    第五条  印章是公司的标志和象征，是开展各项活动的依据和手

段，要充分管好用好。 

    第六条  公司印章包括公章（法人章）、专用章、部门章及其他

章。 

     （一） 公章是公司最重要的印章，它代表公司的法定名称、权



力、凭信和职责； 

     （二） 专用章只代表印章刊明的使用范围，超过这个范围就没

有法律效力，在印制时，须经严格审批； 

      （三） 公司各部室印章、下属企业各部门印章，不具有独立

的法人资格，只适用于内部。 

      第七条  刻制印章必须由本部门申请，开具公函，并详细写明

印章的名称、式样和规格，经公司董事长或总经理批准，由本公司办

公室统一办理手续。 

      第八条  颁发印章时，要在办公室下设机要室进行详细的登

记，并留下印模。 

      第九条  公司公章的使用应谨慎、严肃、认真，必须按规定程

序申请报批，任何人不得擅自使用。 

    （一） 使用公司公章时，必须认真填写《盖公章申请单》，说明

使用印章的目的，经部门经理签字，送办公室负责人审核，再经公司

总经理批准后方可盖章； 

    （二） 各下属公司使用印章，如有必要，要先提交业务对口部

门初审，再按规定程序审批； 

    （三） 各部门、各下属企业经理必须对本单位所要盖公章的内

容负责，没有各部门、各下属企业经理签名的文件材料，办公室下设

机要室一律不予盖章； 

    （四） 公司印章一律不许携带出公司总部，不许在空白凭证上

加盖公司印章； 

    （五） 一般行政事务，不涉及重要问题的事项使用公章时，由

公司办公室主任批准；超过范围的用印，应请示公司总经理批准； 

    1、凡以公司名义对外签署的各项经济合同，须报公司总经理批



准后盖章； 

    2、凡对外借款、贷款、担保、立项、成立新公司、人事任免等

重要文件，及对本公司经营有重大关联，涉及政策性问题的文件材料，

须报公司董事长、总经理批准后盖章； 

    3、以公司名义对国家机关、团体核发的证明文件，由总经理批

准后盖章； 

    4、以上文件上已有董事长和总经理签名的，可直接到办公室盖

章。如董事长不能签名时，可委托副董事长签名，使用印章；           

    5、公司车辆年审等文件，由办公室主任批准后盖章； 

    6、一般性文件及个人的证明材料，由办公室主任批准后盖章。 

    （六）盖章时，印章管理人员应当认真复核审批程序，审阅、了

解用印内容，不能不看内容就盲目盖印，印章管理人员对所知道的文

书内容应予保密； 

    （七）使用印章后，印章保管人员应在印章登记薄上逐项登记，

保存公司印章使用申请表，对于重要事项，应保存归档加盖印章的附

件（或复印件）。 

    附件或复印件调阅，由董事长、副董事长、总经理审批；         

    1、  一般文件应保留有领导人签批的草稿； 

    2、  协议书、合同应保留一份文本； 

    3、  实在没有留存材料的，应详细记载用印情况。 

    （八）公司各部门印章一律在公司内部使用，各部门经理对部门

印章要严加管理，使用印章时，要经部门经理批准。   

    第十条  印章的保管 

    （一） 公司印章应妥善保管在办公室下设的机要室保险柜内；

公司各部门章由各部门经理选择安全地点存放； 



    （二）各下属企业的公章必须按照以上程序进行管理，并制定相

应的管理制度，各企业经理对本企业公章的使用，必须进行严格审批； 

    （三）选择政治条件好，保密观念强，敢于坚持原则的人员来保

管印章。 

    第十一条  在印章使用管理过程中，有下列情形之一者，公司将

根据情节轻重给予行政处分，直至追究刑事责任。 

    （一）各部门、各下属企业经理在审核盖章内容时疏忽大意，给

公司带来经济损失或不良影响的； 

    （二）公章管理人员未经许可偷盖公章的； 

（三）其他人员以欺骗手段使用公章的。 

 

第四章  印章使用范围及审批流程 

    第十二条 公司内部行文 

 （一）红头文件由总经理、董事长签发后用印； 

 （二）其它内部行文如通知等； 

    （三）用印审批流程为：  经办人     部门负责人    总经办 

     总经理或董事长； 

    第十三条 外部行文，包括对外文件、报告、证明等文字材料，

其用印审批流程为：经办人     部门负责人     总经办     总经

理或董事长。 

    第十四条 介绍信、法人证明书、法人授权委托书 

法人授权委托书由法人签名或签章授权；法人证明书与法人授权

委托书配套使用； 

介绍信开具审批流程为：经办人     部门负责人     总经办。 

    第十五条 公司对内、对外报表 



    （一）会计报表用印审批流程为：经办人    财务经理    财务

总监     总经理。 

    （二）其它报表用印审批流程为：经办人     部门负责人     

主管领导      总经理。 

    第十六条 银行开户、销户、变更资料等，其用印审批流程为：

经办人     财务部长    财务总监     总经理或董事长。 

第十七条 生产经营性经济合同，包括工程发包合同、设备采购

合同、供应合同、销售合同、租赁合同、典当合同等，其用印审批流

程为：经办人     部门负责人    主管领导      总经理或董事长。 

第十八条 投资、融资性合同，包括借款合同、担保合同、投资

合同等，其用印审批流程为：经办人     部门负责人    主管领导       

 总经理或董事长； 

    第十九条 其它经营性重要事项 

其用印审批流程为：经办人    部门负责人     总经办     总

经理或董事长；  

    第二十条  财务专用章使用范围及审批流程 

    （一）收据、发票 

其用印审批流程为：经办人    部门负责人    财务总监； 

    （二）支票、电汇单 

⑴ 外付款支票、电汇单，其支付审批权限按：经办人    部门负责

人    财务总监    总经理    董事长。 

⑵ 内部转帐支票，其金额审批权限按：经办人    部门负责人    财

务总监    总经理。 

⑶ 现支票，提取金额在 2 万元以内（含 2 万元）的备用金，其审批

流程为：经办人     财务部长     财务总监；提现金额超过 2



万元，低于20万元，其审批流程为：经办人     财务经理      财

务总监     总经理；提现金额超过 20 万元，其审批流程为：经

办人     财务经理      财务总监    总经理或董事长； 

⑷收款支票，其背书用印审批流程为：经办人     财务经理 

财务总监； 

（三）银行开户、销户、变更资料，其用印审批流程为：经办人       

财务经理    财务总监     总经理或董事长； 

（四）购买银行收、付款凭据，其用印审批流程为：经办人    财

务经理     财务总监； 

 第二十一条 印章登记 

    （一）使用公章、合同章，要按《印章使用登记表》详细登记用

印内容、份数、时间、批准人、经办人等事项； 

    （二）使用财务专用章，对一般文字性资料登记事项同公章登记

事项；各类支票登记时要如实列明收（付）款单位、用途、金额、支

票号，以备查实；收据、发票登记时要列明收据号、发票号，以备查

实。 

    （三）其它 

广众投资、广博投资、零七投资、零七物业、酒店投资、酒店管

理等六家子公司使用印章，除按权限规定必须上报总公司审批的资料

外，其余资料用印执行内部审批手续即可； 

                      第五章   附则 

    第二十二条  本规定由公司董事会负责解释。 

    第二十三条  本规定自公司董事会过半数董事表决通过之日起

施行。                 

 




