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	第二节  印章的刻制、启用与废止
	（一）因工作需要刻制印章的，应通过办公系统/纸质方式填写《印章刻制申请单》（格式参见附件），注明印章
	（二）公司印章刻制必须合法进行，未经授权，各部门和个人不得私自刻制公司各类印章，违反者公司将追究法律
	（三）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总经理办公室或者相应部门刻制
	（四）各类专用章的形式和规格严格按国家相关行政管理部门的规定执行。
	（五）印章刻制完成后，需按要求办理备案手续，将公安机关出具的《公章备案印鉴留存卡》等相关备案文件交由
	（六）因公司名称变更、法定代表人/负责人变更、印章损坏、遗失等原因需要更换印章时，应按本制度规定重新
	（一）公司公章、法定代表人印鉴、合同专用章、财务印鉴专用章的刻制，由保管使用部门提出申请，经部门负责
	第三节  印章的保管
	（一）印章管理员应保证印章的安全保管、规范使用，依托线上系统记录用印相关信息，如相关印章出现不慎遗失
	OLE_LINK1

	（四）印章管理员禁止私自用章，所有需盖章业务应当严格按照印章使用范围执行，履行用印申请经相关领导审批
	第四节  印章的审批和使用
	OLE_LINK2

	第五节  用印方法
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