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关于对四川太极大药房连锁有限公司各类印章进行清理和规范的通知

各分公司（分中心）；各部门、门店：

为加强和规范公司印章管理，请持有四川太极大药房连锁有限公司各类印章的各分公司（分中心）及各部门、门店，分别由负责人牵头对现有所持公司各类印章进行清理。

一、现有正在使用的公司各类印章：
1、各分公司（分中心）应填写《四川太极大药房连锁有限公司各分公司（分中心）现有印章登记表》（附件一），盖上印章模板，并注明保管人，由各分公司（分中心）第一负责人在“责任人”栏签字后，加盖分公司（分中心）公章，报上级主管单位负责人签字。

于2014年7月24日17：00前，将审签完的《印章登记表》原件交回四川太极大药房连锁有限公司办公室存档备查。

2、公司各部门、门店应填写《四川太极大药房连锁有限公司各部门、门店现有印章登记表》（附件二），盖上印章模板，并注明保管人，由各部门负责人或店长核对后，在“责任人”栏签字确认。

各部门报分管领导签字后，于2014年7月24日17：00前，交回公司办公室存档备查。
公司各直营门店统一交各片区片区主管，以片区为单位于2014年7月24日17：00前，交回公司办公室存档备查。
二、未使用的或作废的印章：

1、各分公司（分中心）应填写《四川太极大药房连锁有限公司印章销毁申请单》（附件三），报各分公司（分中心）第一负责人及上级主管单位负责人签字后，将需销毁的印章和审签完的《销毁申请单》原件交回四川太极大药房连锁有限公司办公室。
2、公司各部门、门店应填写《四川太极大药房连锁有限公司印章销毁申请单》（附件二），报各部门负责人（片区主管、营运部负责人）、分管领导签字同意后，将需销毁的印章和《销毁申请单》原件交回办公室。

所有印章的销毁，均需由办公室报董事长审签同意后，统一进行。
特此通知，请各部门、门店遵照执行！若有逾期未交者，造成的一切后果由责任人自行承担。

附件一：

《四川太极大药房连锁有限公司各分公司（分中心）现有印章登记表》

附件二：
《四川太极大药房连锁有限公司各部门、门店现有印章登记表》
附件三：
《四川太极大药房连锁有限公司印章销毁申请单》
                                   四川太极大药房连锁有限公司
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