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第一章  总 则
第一条 为加强台州市域铁路S1线一期工程项目管理，规范项目部用章合法性、严肃性、可靠性，防范法律风险，维护公司及项目各方的利益，杜绝违法行为的发生，确保工程顺利完成的总体目标。根据相关的国家、行业、地方的有关法律、法规以及苏州中车建设工程有限公司的《印章管理办法》等，特制定本办法。
第二条 本制度适用于台州项目总承包部各部门、台州项目各分包单位及与项目有关的相关方。
第三条 项目部印章管理执行“严格审批”、“专人负责”的管理制度，未经项目负责人授权审批，任何部门、分包单位或个人无权使用项目部印章。项目部印章必须由专人负责，并严格遵照项目部规定的用章范围使用，不得随意替代或变更，严禁挪做它用。

[bookmark: _Toc415241496][bookmark: _Toc528911025][bookmark: _Toc415316520][bookmark: _Toc413655176]第二章  印章管理与使用
第四条 台州项目总包部印章由工程部代管，并设置专人对印章进行管理，印章管理人员必须切实负责，严格审核用印申请单与用印材料，务必亲自盖章，不得将印章随意放置或转交他人，如果因事离开岗位需移交他人的，可由项目负责人指定专人代替。
第五条 印章使用范围：
台州项目总承包部印章使用范围按用印材料类型分为两大类：常规用印材料和特殊用印材料。
常规用印材料是指与项目相关日常材料，主要包括报验资料（检验批、设备报审、人员报审、材料报审、机械报审等）、计价资料（验工计价、调差、据实结算、项目公司报政府投资额材料等）、监测及测量资料、试验检测资料、施工方案、计划类资料（材料计划、资金计划等）、监理联系单、监理通知单以及需盖章的日常报表及汇报材料等。
特殊用印材料指常规用印材料范围以外的其它材料，或者印章管理专员无法断定是否应予盖章的材料，比如合同文件、招投标文件、对上级公司发文、对外单位发文等。
第六条 印章使用时间：
台州项目总承包部印章使用时间为周一到周五每日上午8:30-11:30，下午13:30-17:30，常规用印材料只在以上时间使用公章，其余时间不予使用。如有特殊或紧急情况，需向项目经理申请用章后方可使用。
第七条 本项目印章使用，严格按照以下程序进行：
任何部门或单位或个人使用印章时，需填写用印申请表（详见附件1和附件2，附件1适用于工区或分包单位，附件2适用于台州总承包部各部门或需要盖章的公司其他部门），严格填写申请表中各项内容，严格履行签字审批流程，用印申请表需逐级签字。
针对常规用印材料，用印申请表中项目经理审批签字可由其它总包部班子领导（项目副经理、项目总工、项目安全总监、项目总经济师）签字。
特殊用印材料需由项目经理签字且需由部门部长或分包单位领导班子带领下方可使用项目公章。
用印须注明用印时间、用印数量、材料名称。根据所需用印材料参照本办法“第五条”填写用印材料名称，并在填写用印材料名称后的剩余空白格处划“/”。并在《总包部公章使用登记表》中详细登记用印信息。  
填写用印申请表时不得出现以下现象，否则不予使用，性质严重者扣除部门绩效考核评分或分包单位劳动竞赛考核评分。
（1）用印申请时间与使用时间不一致的；
（2）用印申请数量与实际使用数量不一致的；
（3）申请用印材料名称与实际用印使用材料不一致的；
（4）用印审批私自签字、明显与审批人字迹不一致的；
（5）印章使用申请表，纸张褶皱、字迹混乱、有明显涂污的。
[bookmark: _Toc415316523][bookmark: _Toc528911034][bookmark: _Toc415241498]第八条 本项目印章使用需严格按照以上要求进行，印章管理专员有义务做好印章的使用和保管，在正常使用时间以外，项目印章应锁进抽屉中，钥匙随身携带，不得遗失。

第三章  附 则
第九条 本办法最终解释权及修订权归台州项目总承包部。
第十条 本办法自下发之日起实施。
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附件1
	用印申请表

	工区
	

	用印时间
	
	用印人
	

	材料名称
	
	用印数量
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	工区经理审批
	　
	项目经理审批
	　

	备注
	　















附件2
	用印申请表

	部门
	

	用印时间
	
	用印人
	

	材料名称
	
	用印数量
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	部门部长审批
	　
	项目经理审批
	　

	备注
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