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规范盖章通知

公司印章是企业合法存在的标志，是企业公权力的象征。综

合前期几年公司运营状况：大部分员工对加盖公司印章（特别是

公章）无风险控制意识，已造成公司几十万甚至上百万元的经济

纠纷与损失。为了保证公司盖章规范，有效维护公司与股东利益，

杜绝违法违规行为发生，特制定本规范：

一、违规、违法盖章乱象罗列如下：

1、在借条、欠条、担保乱盖章；

2、在无公司法人审批签字的业主结算单乱盖章；

3、在无公司法人审批签字的劳务、材料、设备租赁、专业分

包等供应商的结（对）账单上乱盖章；

4、无建造师签字的计量证书（单）、分项验收材料、变更签

证材料等项目资料上乱盖章；

5、在材料送货单上乱盖章；

6、在非公司员工名字上乱盖章；

7、在空白处乱盖章；

8、其他可能形成表现代理或产生债务的凭据上乱盖章；

二、盖章规范：

1、使用前要认真审核。用印前，要认真审核，明确了解用印

的内容和目的。确认符合用印手续后，在用印登记簿上逐项登记，

领导审批通过后方可用印。



2、留存要立卷归档。对需留存的材料应在加盖印章后，留存

一份，立卷归档。比如，合同、协议、领导人签批的信件草稿、

印发的文件原件及文稿等。

3、不得在空白文件上加盖印章。需要签名的，先签名后盖章，

签名必须为中创建设员工或中标建造师，不允许内包人或项目其

他工作人员在盖章处签名。

4、盖章时应盖在印有公司名称的位置。

5、项目竣工结算与竣工验收均须公司法定代表人签名才能加

盖公司公章；工程进度款中间计量文件须中创公司任命的本项目

建造师与公司合约部长共同签名才能加盖公司公章；工程签认的

其他所有资料须本项目建造师签名才能加盖中创公司本项目章。

6、严禁盖章乱象中 8 种单据上盖章；

7、未经本职岗位的上级批审的，无权单独一人独立盖章，即

盖一个章须经过 2 人以上审批手续才能盖章。

如因主观原因或不请示主管领导，丢失印章、技术资料专用

章，未按照公司流程私盖印章、私带印章，公司可给予 2000 元/

次罚款（违约金），给公司造成损失及不必要额外开支，包括但

不限于被第三方执法机关等给予处罚等，违规人员将向公司全额

进行双倍赔偿并接受公司处罚，其盖章法律后果一切由违规人承

担，涉及违法犯罪的，移送公安机关处理。
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