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项目印章管理概述



定义
项目印章是指在项目实施过程中，由项目业主、项目管理方或项目承包方等主

体所持有和使用的，用于代表项目主体对外进行信息披露、沟通协调、业务往

来等活动的印章。

作用
项目印章是项目主体对外开展业务的重要标识，具有法律效应和公信力，能够

证明项目的合法性和主体的身份，保障项目的正常运作和业务往来。

项目印章的定义与作用



意义

项目印章管理是项目管理的重要组成部分，是保障项

目顺利实施和业务正常开展的重要手段。通过有效的

项目印章管理，可以规范项目主体的用印行为，防范

用印风险，提高用印效率，提升项目的整体形象和管

理水平。

重要性

项目印章管理对于项目的顺利实施和业务正常开展具有

重要意义。首先，项目印章是项目主体对外开展业务的

重要标识，其管理直接关系到项目的合法性和主体的身

份认证。其次，有效的项目印章管理可以规范项目主体

的用印行为，防范用印风险，避免因用印不当或不规范

而引发的法律纠纷和经济损失。最后，良好的项目印章

管理可以提高用印效率，提升项目的整体形象和管理水

平，增强项目主体在市场上的竞争力。

项目印章管理的意义与重要性



法律法规

项目印章管理的法律法规主要包括《中华人民共和国合同

法》、《中华人民共和国担保法》、《中华人民共和国物

权法》等法律法规中关于印章管理的相关规定。此外，各

地方政府和行业协会也可能制定相应的地方法规和行业标

准。

要点一 要点二

标准

目前，我国尚未出台专门针对项目印章管理的国家标准或

行业标准。不过，在项目管理领域，有一些相关的国家和

行业标准，如《建设工程项目管理规范》（GB/T50326）、

《建设工程项目总承包合同示范文本》（GF-2017-0206）

等，其中涉及到项目印章管理的相关规定和要求。同时，

一些大型企业和机构也可能制定自己的项目印章管理标准

或规范。

项目印章管理的法律法规与标准
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中国中铁项目印章管理
现状



印章管理制度的执行
中国中铁在执行印章管理制度方面较为严格，各级单位均按照制度
要求进行印章管理。

印章管理制度的监督与考核
中国中铁对印章管理制度的执行情况进行定期监督与考核，确保制
度得到有效执行。

印章管理制度的制定
中国中铁已经建立了较为完善的印章管理制度，明确了印章的分
类、使用范围、审批程序等。

中国中铁项目印章管理制度建设情况



03

印章保管与存放规范

中国中铁规定了印章的保管与存放规范，包括存放地点、保管

方式、交接要求等。
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印章申请与刻制流程

中国中铁规定了详细的印章申请与刻制流程，包括申请材料、

审批程序、刻制要求等。
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印章使用流程

中国中铁明确了印章使用的审批程序、使用范围、使用要求等，

确保印章使用规范。

中国中铁项目印章管理流程与规范



制度执行力度不够

部分单位在执行印章管理制度时存在力度不够、执行不严格的情
况。

管理流程不够完善

部分管理流程存在漏洞，容易造成印章使用不当或滥用的情况。

信息化程度不够高

部分单位仍采用传统方式进行印章管理，信息化程度不够高，影
响管理效率。

中国中铁项目印章管理存在的问题与不足



03

自查自纠工作方案



自查自纠工作目标与原则

目标

确保项目印章管理规范、安全、有效，

防范印章使用风险。

原则

坚持问题导向、实事求是、注重实效。



组织
成立由公司领导、相关部门负责人组成的自查自纠工作小组，负责统筹协调、指导监督自查自纠工作。

分工
明确各成员职责，确保自查自纠工作有序开展。

自查自纠工作组织与分工



• 方法：采取查阅资料、现场检查、员工访谈等方式进行自
查自纠。

自查自纠工作方法与步骤
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