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关于公司印章管理调整的通知
各部门、门店： 

为进一步加强公司印章管理，使印章管理工作规范化、制度化和维护公司利益，按照太极集团[2007]899号、1054号文和桐君阁发[2014]267号文件要求，现将我司印章管理相关规定调整如下，请遵照执行。 

一、印章种类

印章包括：公司印章、法定代表人印章、财务专用印章、合同专用印章、发票专用印章、发货专用印章及各部门专用印章等具有法律效力的印章。 

二、印章的管理授权和使用部门

公司所有印章由董事长授权给相关部门，核定专人管理。 

1、公司印章、法定代表人印章由办公室负责管理和使用。 

2、因经营工作需要，财务专用印章和发票专用印章由财务部负责管理和使用；合同专用印章由业务部负责管理和使用。 

3、部门印章由各部门负责管理和使用。 

4、其他具备法律效力的印章，根据公司经营情况由公司分管领导核定管理和使用部门。 

三、印章的刻制

1、刻制印章必须提交书面申请，公司董事长审批。 

2、申请部门将批准后的刻制印章申请交本单位办公室，办公室凭介绍信等资料到公安部门指定地点刻制。 

四、印章的交接

办公室将新刻制的印章登记(入库单上应加盖新印章),通知其指定的印章保管人员签字领取,由办公室主任监交印章。 

五、印章更换、停用

1、印章名称变更、机构撤销、式样改变或换用新印章的情况下停用，由保管部门拟文通知本单位办公室，说明停用原因及停用时间，并标明停用的印模。报分管领导、董事长或公司第一负责人审批。 

2、停用印章的存档及销毁

（1）停用的法人印章应根据国务院规定送交印章制发单位销毁或封存，其他不需要上交的，则由本单位办公室存档。 

（2）存档3 年以上的，经单位办公室分管领导批准后，予以销毁。 

（3）印章的销毁，应由本单位办公室会同保卫部门组织专人进行。其中，对外具法律效力的印章由办公室分管领导监销，其他内部使用印章由办公室主任监销。销毁时务必填写印章销毁记录表，留下印模保存，同时并报股份公司办公室备案，以备查考。 

六、其他

1、各部门相关责任人员必须严格按照《太极集团有限公司印章管理办法》和《太极集团有限公司用印管理办法》使用、管理、刻制印章。 

2、一律严禁擅自刻制上级、同级单位的各类印章，一经发现，将报上级公司领导，对相关责任人从重处理；若触犯法律的将追究法律责任。 

七、本通知的未尽事宜，以《太极集团有限公司印章管理办法》、《太极集团有限公司用印管理办法》为准。 

特此通知！ 

                                   四川太极大药房连锁有限公司

                                      二○一四年十月十七日
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