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● 专用章定义：用于特定业务或事项的印章，具有法律效力

● 专用章种类：包括人事专用章、财务专用章、合同专用章等

● 专用章使用范围：根据业务或事项的不同，使用相应的专用章

● 专用章管理：专人负责，严格控制使用范围，确保印章安全



● 确保公司印章的安全和合法使用

● 防止印章被滥用或伪造，保护公司利益

● 提高工作效率，减少印章管理的繁琐工作

● 确保公司印章的规范使用，维护公司形象和信誉



● 专人负责：指定专人负责专用章的管理和使用

● 审批流程：使用专用章需经过审批流程，确保合规性

● 登记备案：使用专用章需进行登记备案，便于追溯和管理

● 定期检查：定期对专用章进行检查，确保其完好无损



● 申请：部门负责人向人力资源部提出申请，填写专用章申请表

● 审核：人力资源部审核申请表，确认申请理由和用途

● 制作：人力资源部制作专用章，并登记备案

● 发放：人力资源部将专用章发放给申请部门，并告知使用注意事项

● 使用：申请部门按照规定使用专用章，并做好使用记录

● 回收：专用章使用完毕后，申请部门将专用章交回人力资源部，并做好回收记录





● 人力资源部内部文件、通知、报告等

● 人力资源部对外文件、协议、合同等

● 人力资源部内部会议纪要、决议等

● 人力资源部对外招聘、培训、考核等文件



● 人力资源部负责人：负责审批专用章的使用申请

● 部门负责人：负责审批专用章的使用申请

● 员工：在获得审批后，可以使用专用章进行相关业务操作

● 专用章的使用范围：仅限于人力资源部内部业务操作，不得用于其他用途

● 专用章的使用记录：每次使用后，必须进行详细的记录和归档



● 申请：部门负责人填写专用章使用申请表，并提交至人力资源部审批。

● 审批：人力资源部审核申请表，确认无误后，批准使用专用章。

● 领取：申请人凭审批通过的申请表，到人力资源部领取专用章。

● 使用：申请人按照申请表中规定的用途和范围使用专用章。

● 归还：使用完毕后，申请人将专用章归还至人力资源部。

● 记录：人力资源部记录专用章的使用情况，并定期进行审计。



● 专用章必须由专人保管，不得随意外借或丢失。

● 使用专用章时，必须严格按照规定程序进行，不得擅自更改或伪造。

● 专用章的使用范围仅限于公司内部文件、合同等重要文件，不得用于私人用途。

● 使用专用章时，必须确保印章的清晰度和完整度，不得随意涂改或损坏。

● 专用章的使用必须经过相关部门的审批和备案，不得擅自使用。

● 专用章的使用必须严格遵守公司的保密制度，不得泄露公司机密。





● 专人保管：指定专人负责保管专用章，确保印章的安全和保密

● 保管地点：指定专用的保险柜或文件柜存放专用章，确保印章的安全和保密

● 保管记录：建立专用章保管记录，记录印章的使用情况、保管人等信息

● 监督责任：定期检查专用章的保管情况，确保印章的安全和保密



● 指定专人负责保管专用章，并定期进行培训和考核。

● 专用章应存放在保险柜或专用的保管箱内，并设置密码锁。

● 保管专用章的人员应定期检查专用章的完好性，发现问题及时上报。

● 专用章的使用应进行登记，记录使用人、使用时间、使用原因等信息。

● 定期对专用章的使用情况进行审计，确保专用章的使用符合规定。



● 专人保管：指定专人负责保管专用章，确保印章的安全和保密

● 审批流程：使用专用章前，必须经过审批流程，确保印章使用的合规性和合法性

● 登记制度：使用专用章时，必须进行登记，记录使用人、使用时间、使用原因等信息

● 定期检查：定期对专用章的使用情况进行检查，确保印章使用的合规性和合法性
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