
附件3：

公章使用流程图
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印章管理员盖章备案





综合办分管领导


签字





协办部门分管领导


签字





综合办审核后填写公章使用会签表承办、相关业务部门协办








11、个人事务盖章








用印人到综合办申报








印章管理员盖章备案





综合办领导审核签字





分管领导签字





10、各类报表盖章





用印人到业务


部门申报





业务部门审核后填写公章使用会签表承办





分管领导签字





综合办领导审核签字





印章管理员盖章备案





9、介绍信、证明信





业务部门审核后填写公章使用会签表承办





用印人到业务部门申报





印章管理员盖章备案





总经理签字





分管领导签字





8、以公司名义签订的其他合同、协议书





申报部门拟定合同


报公司综合办





综合办审核填写公章使用会签表承办





印章管理员盖章备案





总经理签字





分管领导签字





7、以公司名义签订的机械设备采购、租      赁合同





申报部门拟定合同


报公司安全设备部





安全设备部审核后填写公章使用  会签表承办





总经理签字





印章管理员盖章备案





6、以公司名义签订的法律合同





申报部门拟定合同，填写印章使用会签表承办


承办





分管领导签字





印章管理员盖章备案





总经理签字





5、以公司名义签订的财务合同





财务部拟定合同，填写印章使用会签表承办





分管领导签字





总经理签字





印章管理员盖章备案





分管领导签字





4、以公司名义签订


的人事合同





人力资源部拟定合同，填写印章使用会签表承办











印章管理员盖章备案





总工办、财务部分管领导签字





总经理签字





3、以公司名义签订的合作协议、施工、材料、劳务分包合同





申报部门拟定合同


报公司总工办





总工办审核后填写印章使用会签表承办、财务部协办





印章管理员盖章备案





总经理签字





分管领导签字





经营开发部准备合同，填写印章使用会签表承办





2.以公司名义签订的


中标合同





总经理签批





综合办编号、印制





印章管理员盖章





1.印发公文





综合办审核后    填写发文签





申办部门拟初稿





特殊事项由总经理签字
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