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	第三章  印章的刻制、启用与废止
	第六条  印章的刻制
	（一）公司印章刻制必须合法进行，公司所有印章的刻制由综合管理部统一负责，公司其它部门和个人不得私自刻制公司各类印章。
	（二）各部门需刻制印章时，由需求部门提出申请，经公司规定审批权限批准后由综合管理部统一安排刻制。
	（三）各类专用章的形体和规格严格按国家相关行政管理部门的规定执行。
	第七条  印章刻制审批权限
	（一）公司公章、法定代表人印章、合同专用章、财务专用章、发票专用章的刻制，由保管部门提出申请，经部门分管领导审核、总经理及董事长（如涉及）批准。
	第八条 印章的启用
	（一）公司各类印章刻制到位后，综合管理部人员负责制作印章印模，留样保存后方可转交责任管理部门。印章印模与印章的刻制相关资料一同由综合管理部归档。
	（二）新增印章部门接到印章后，需下发印章启用通知，通知内容需明确印章管理责任人、使用业务范围及管理要求、正式启用时间等信息，并就含有公司名称的印章做好印章使用登记台账。
	第四章  印章的保管
	第十条  公司印章保管应按照“相互制衡、分散保管、谁保管谁负责”原则进行保管。
	公司各类印章必须有专人保管。其中，公司合同专用章由专人保管及使用、公司公章授权综合管理部专人保管及使用、法定代表人印章及财务专用章、发票专用章授权财务部专人保管及使用（公司财务专用章和公司法定代表人印章的保管人员不能为同一人）、董事会、审计委员会印章分别由董事会秘书及审计委员会召集人指定专人保管及使用，各部门业务印章由各部门专人保管及使用。
	第十一条  印章的保管要求
	（一）印章保管人员应保证印章的保管安全。若不慎遗失、损毁、被盗，应立即向公司报告，并采取紧急补救措施，以免造成损失。
	（四）印章保管人员无私自用章的权利，所有需盖章业务必须严格按照印章使用范围执行，履行用章申请经相关领导审批同意后方可盖章。
	第五章  印章的使用
	第十三条  公司用章严格执行用印审批和登记手续，确保申请信息、使用信息相符并做好登记。
	印章使用的签批权限如下：
	（二）加盖公司合同章，根据《合同管理制度》履行相应程序后，由合同章保管人负责用印并登记。经内部审核同意加盖合同印章的，若需同时加盖法定代表人印章的，则法定代表人印章可一并使用。
	（三）财务专用章、发票专用章根据财务正常业务使用即可，法定代表人印章及除财务正常业务需使用外，需经财务总监审批后方可使用并登记。
	（四）加盖董事会印章，需经董事会秘书审核、董事长批准。证券投资部常规的信息披露工作用章无须经过上述程序，可由董事会秘书批准后用章。加盖审计委员会印章，需经审计委员会召集人批准。
	（五）各部门各类业务用章根据部门内部业务需要加盖即可，原则上各部门业务印章只可用于部门内部相关业务，不得对外使用。特殊情况确需对外使用的，需要经部门负责人及分管领导审核，并登记用章登记表。
	第六章  用印方法
	第七章  印章登记簿管理
	第八章  责任
	第二十一条 公司统一刻制核发的印章，由综合管理部定期组织检查，印章使用和保管部门也应定期自查核对用印情况。
	第二十二条 出现下列情形时，公司有权追究相关人员的责任，并依情节严重情况，给予责任人处分、经济处罚、追究刑事责任等：
	（一）未执行“相互制衡、分散保管、谁保管谁负责”原则的。
	（二）印章保管人员未妥善保管印章，导致印章丢失或被窃的。
	（三）用印文件未履行签批程序，印章保管人员擅自用印的。
	（四）未妥善保管用印留存资料，导致异常出现后无法追溯追责的。
	（五）其它违反本制度的行为。
	第九章  附则
	第二十三条 本制度未尽事宜，按照有关法律、行政法规、规范性文件及《公司章程》等相关规定执行。
	第二十四条 本制度由公司董事会负责修订与解释。

