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前 言

为提高综合能源分公司公文处理工作的效率和质量，在综合能源分公司的印

章管理工作中严格遵守《中国电力工程顾问集团新能源有限公司印章管理规定》

使印章管理工作规范化、制度化。

本规定由中国电力工程顾问集团新能源有限公司综合能源分公司起草并负

责解释，由分公司综合部归口管理。

主要起草人：查美红 赵 森 付亮华 徐忠伟

审 核 人：谭 晋 孙欧亚

批 准 人：李绍敬
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综合能源分公司

印章管理规定

为提高综合能源分公司公文处理工作的效率和质量，在综合能源分公司的印章管理工作

中严格遵守《中国电力工程顾问集团新能源有限公司印章管理规定》使印章管理工作规范化、

制度化。

一、印章制发

1、印章名称：中国电力工程顾问集团新能源有限公司综合能源分公司

2、综合能源分公司填写《印章刻制申请单》报请公司领导审核后提交公司办公室刻制领取。

3、印章刻制好后，由印章归口管理部门在该印章的刻制申请单上做好印鉴备案，注明启用

时间，方可启用。

二、印章保管

1、综合能源分公司印章由综合部保管。

2、印章保管部门应指定专人保管和使用印章。印章保管人应忠实可靠、作风正派、坚持原

则、工作细致，严格执行有关法律法规和公司印章管理办法等有关规定。

3、印章保管人应妥善保管印章，指定安全地方存放。

4、印章保管人暂离岗位时，可临时委托部门其他人员保管，但必须做好交接手续，印章保

管人因岗位或工作变动不再保管印章时，应与接任人员做好交接手续。

5、 印章如有遗失，应及时向印章归口管理部门及主管领导报告相关情况，并采取有效措施

缩小损失。

三、印章使用范围

1、 印章必须按照其使用和管理范围用印，不得超越单位、业务的职能范围。

2、 以公司名义对外提供勘察设计、咨询成品，工程资料，工程会议纪要，由经办人填写《用

印申请单》（附件 1），经办部门负责人负责人审核，印章归口管理部门负责人审核，分公

司领导签发用印。

3、使用业务专用章时，由经办人提出申请，印章保管部门负责人审核，公司分管领导同意

后用印。

4、印章保管人在使用印章时，应注意如下事项：

（1）分公司公章一般不得外带使用，因特殊情况需要外出用印，须经印章分公司领导
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附件一

用印申请单

分公司领导

审 批

申请部门

负责人审批

申请部门

经办人

申请部门

用印事由

印章名称

勘察印□ 设计文件印□ 出图专用口 竣工图口 工代专用口

用印枚数（ ）

监印人 用印日期 年 月 日 备 注
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附件三

印章停用申请单
编号：

申 请 部 门

停用印章名称

停 用 原 因

停用

处理

意见

□上交。移交办公室，根据有关规定上交上级主管单位。

□封存。移交办公室，封存期： ；期满后到有关部门办理封存或

销毁手续。

□销毁。移交办公室，根据有关规定办理封存或销毁手续。

申请部门意见

负责人（签字）：

年 月 日

办公室意见

负责人（签字）：

年 月 日

公司分管领导意见

（签字）：

年 月 日

董事长意见

（签字）：

年 月 日

印鉴留样
交接人：

接收人：

经办人及处理结果：

备 注
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附件五

综合能源分公司印章使用登记表

日期 印章名称 用印

事由

用印

部门

用印人 用 印

数量

备 注


