
附件1：
郑州市路通公路建设有限公司
公章使用流程管理办法
    1.基本原则
为了进一步提高公司行政办公效率，规范公章的使用，特制定本流程。公司公章的使用要严格遵循“业务主管部门——综合办公室——公司总经理”分工负责、共同把关的原则，执行公章使用登记制度，规范印章使用程序。
公司公章原则上不外借，确因业务需要，报综合办公室（以下简称综合办）分管领导审核批准后，由综合办人员携章，做好登记共同外出办理事务。
2.相关职责
2.1申办人对所办理事项的内容要进行审核，确保所申请办理事项的真实性、准确性。申办人包括总公司各部室、分公司及公司员工个人。
2.2业务主管部门要按照各自职责范围对申办事项进行全面把关，按照公章使用流程管理办法负责承办。
2.3公司综合办按照会签意见，登记备案、加盖印章。
2.4对于日常工作的事项则经由分管领导同意、综合办分管领导审核后，方可使用公章。
3.公章使用范围
3.1以公司名义上报下发的公文。
3.2以公司名义同有关单位、个人签订的各类合同。 

  3.3以公司名义对外出具的介绍信、证明信等资料。
  3.4以公司名义上报的各类报表。

3.5公司干部、职工个人事务的需要。
4.公章使用签批流程及要求
4.1公文盖章
以公司名义发布的公文，由申办部门拟稿报公司综合办承办，综合办填写发文签，依照公章使用流程图（见附件3）,负责签批、编号、印制、盖章。
4.2合同盖章
由申请人到业务主管部门申报，业务主管部门审核后，填写公章使用会签表（见附件2），按照公章使用流程图，负责会签到底。
4.2.1以公司名义签订的中标合同由经营开发部承办，负责流程会签。
4.2.2以公司名义签订的合作协议、施工、材料、劳务分包合同（含沥青）由申报部门报公司总工程师办公室（以下简称总工办）承办，财务部把关协办。总工办负责流程会签。
4.2.3以公司名义签订的人事合同由人力资源部承办，负责流程会签。 
4.2.4以公司名义签订的财务合同由财务部承办，负责流程会签。 
4.2.5以公司名义签订的法律合同由申报部门承办，负责流程会签。 
4.2.6以公司名义签订的机械设备采购、机械设备租赁合同
由申报部门报安全设备部承办，安全设备部负责流程会签
4.2.7以公司名义签订的除上述合同之外的其他合同、协议书（车辆租赁合同、车辆转让协议、运输合同、铁路合同等）由申办部门报公司综合办承办，综合办负责流程会签。
4.2.8合同留件备案说明
所有合同盖章后，综合办必须留件备查，同时在公章使用会签表合同备注栏内做详细登记，相关人员签字确认。
4.2.9合同盖章流程的例外情况（即我公司先盖章流程）
如出现必须由我公司先盖章的合同，承办人必须跟踪盖章并收回合同。承办人若因工作疏漏，无法收回先盖章合同，为此给公司造成的损失，均由承办人及其分管领导承担相关责任。
4.3介绍信、证明信盖章
由用印人到业务部门申报，业务部门审核后承办，按内容填写公章使用会签表，依照公章使用流程图，负责会签到底。
4.4各类报表盖章
由用印人到业务部门申报，业务部门审核后承办，按内容填写公章使用会签表，依照公章使用流程图，负责会签到底。
4.5个人事务盖章
用印人到综合办申报，综合办审核后承办，相关业务部门协办，综合办填写公章使用会签表，依照公章使用流程图，负责会签到底。 
5.公章使用签批的例外情况
总经理外出开会或出差在外，可以经过综合办分管领导特批，以短信或电话形式上报总经理同意后，履行先盖章流程，随后由综合办公室负责找总经理补签。
6.附则

此流程管理办法自下发之日起执行，原公章审批表及流程作废。（郑州宇中公路质量监理有限公司、腾盛实业有限公司可参照执行）
































































































































































































PAGE  
- 1 -


