
鹭燊科技〔2018〕04号                       签发人：李  可
关于印发《文件、档案、证照、印鉴管理办法》
的通知

公司各部、亮人国际、洪鑫茶坊：

为加强公司管理，现将公司制定的《文件、档案、证照、印鉴管理办法》印发你们，望从文发之日起严格按《办法》规定执行。
特此通知！
主题词：文件 档案 印鉴 管理                            


抄送：总经理办公会
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自贡市鹭燊科技有限责任公司

文件、档案、证照、印鉴管理办法

（暂行）

根据公司发展的需要，进一步使公司的管理规范化、科学化、现代化，为规范公司的文件、档案、证照、印鉴的管理，制定本办法。

1、 文件

第1条 本办法所指文件是以公司名义印发的各类文件。

第2条 文件的拟稿、签发

1、 凡由公司发布的文件，由公司综合行政部拟稿、核稿、填写发文稿笺。

2、 公司发布的文件，由公司总经理或总经理授权的副总经理签字批准发布。因上述领导人员不能及时签发而需要立即发布的文件，经综合行政部请示相关领导后方可发布，事后应当补办领导签发程序。

3、 总经理签批涉及公司全局性、综合性和根本性以及总经理认为需要由本人签署的文件，各分管副总经理签批分管业务范围内的文件。

4、 领导签批时应确定文件发布的时效和保密等级，应确定文件下发的范围等需要明确的事项。

第3条 文件的发布

1、 发布文件由公司综合行政部根据领导签批意见复核后统一发布。

2、 发布文件时需注明等级的应标明时效等级或保密等级，时效等级为：急级、紧急级、特急级；保密等级为：秘密级、机密级、绝密级，一般文件可不设等级发布。

3、 文件一般通过公司网络文件发布栏发布，需要专事专文的应当通过专用通道发布，需要纸质发布的应当用纸质文件发布。

第4条 文件的签收

通过网站发布的文件由公司各领导人员、公司所属各部、分（子）公司或控股公司等适时自行收阅。需要文件签收（阅）的由综合行政部送达办理签收（阅）事宜，并负责文件贯彻执行情况的检查、督办。

第5条 文件归档

公司发布的所有文件及其办理结果均应归档。归档文件由综合行政部按全体类别、性质分类统一装订、编号、登记并妥善保管。

2、 档案、证照

第六条 

1、本办法所指档案包括公司收、发的各类文件、各类合同、协议、人事档案。

2、本办法所指证照包括公司工商营业执照（正副本）、公司国税、地税登记证（正副本）以及代表公司身份、资质、名誉、信用的相关证件、执照。

第七条 以上所指档案、证照均由公司综合行政部造册、编号、登记保管使用。

第八条公司各部门或各分（子）公司及有关人员需借阅、借用上述档案、证照者须经公司副总经理及其以上级别人员批准。

第九条 借阅（用）档案、证照时须填写借阅（用）申请单，经公司分管领导签字后方可借阅（用）。

第十条 档案、证照管理人员应对借阅（用）做好登记。登记应载明借阅（用）档案、证照的名称、事由、借阅（用）人员和批准人员的姓名、职务，借阅（用）时间和归还时间。

第十一条 借阅（用）者应保证档案、证照的完好、整洁，不得随意转借或复印，不得遗失。

3、 印鉴

    第十二条 公司行政印章（自贡市鹭燊科技有限责任公司印），由公司出纳管理；公司合同印章（自贡市鹭燊科技有限责任公司合同专用章）由公司综合行政部管理；公司财务印章（自贡市鹭燊科技有限责任公司财务专用章）由会计管理；公司发票印章（自贡市鹭燊科技有限责任公司发票专用章）由会计管理；公司法人印章（李伟名印）由出纳管理。分（子）公司、外设机构印鉴按上述方式由外设机构相关负责人管理；市内直属单位印鉴原则上按上述方式由公司本部统一管理。
    第十三条 印鉴专管部门根据公司总经理办公会议决议和总经理或副总经理的指令使用印鉴，副总经理以下人员及部门使用印鉴须经副总经理及其以上领导人员批准。

    第十四条 借出用印应登记。登记应载明借用人和批准借用人的姓名、职务、借用用途，借用时间和归还时间。

    第十五条 借出用印人员应保证用印专事专用，保证印鉴完好、安全，不得随意转借滥用和遗失。
    第十六条 同时用印2枚及以上，必须由总经理签字批准后使用。
4、 处罚

    第十七条 凡违反本办法人员，根据违规的性质、程度可分别给予500元以下罚款、降薪、降级、撤职、开除的处分。触犯法律的交司法机关处理。

    第十八条 分（子）公司、外设机构的档案、证照、印鉴管理办法可参照本办法执行。本办法自2018年11月27日起执行。

附件：《证件、档案、证照、印鉴借用申请单》

                                 二O一八 年十一月二十七日

自贡市鹭燊科技有限责任公司

文件、档案、证照、印鉴借用申请单

	借用人
	
	所属部门
	
	借用时间
	

	预计归还时间
	
	借用事项名称
	

	借用事由：



	领导签字：




自贡市鹭燊科技有限责任公司

文件、档案、证照、印鉴借用申请单

	借用人
	
	所属部门
	
	借用时间
	

	预计归还时间
	
	借用事项名称
	

	借用事由：



	领导签字：





