
 

  

   川太药连字（2020）41 号           签发人：蒋  炜 

  

 

四川太极大药房连锁有限公司 

关于印章管理办法的补充通知 
 

各部门、门店： 

为规范公司印章管理，使印章管理工作规范化、制度化，提高工作效

率，维护公司利益，结合我司实际情况，现对《四川太极大药房连锁有限

公司印章管理办法》作如下补充规定。 

一、印章的管理和使用 

1、门店公章由综合管理部行政科负责保管和使用。  

2、因经营工作需要，门店收银章、门店收货章由门店店长负责保管和

使用。  

3、各类印章应由保管人员在其办公地放入办公桌、铁皮柜或保险柜锁

存，安全管理，不得随意放置，严禁带出办公地外使用。 

4、若特殊情况需借用带出时，须由用印申请人办理相关借用手续后经

第一负责人审批同意，方可由用印申请人带出，用印申请人需在约定时限

内完善印章归还相关手续，公司公章须在借用当日下班前完善印章归还相



关手续。若未完善由用印申请人承担相关责任，并由综合管理部行政科对

用印申请人开具 50 元/次的罚款交财务部收。 

二、印章的使用规定 

1、门店公章的使用由第一负责人审批，保管部门并作好相应登记后，

方可用印。 

2、印章由保管责任人按规定使用，严禁其他人员私自用印。保管责任

人外出时，必须出具委托书或授权书，受委托人在委托书或授权书规定的

时间、范围内正确使用。 

3、不允许出现空白凭证加盖印章。 

三、其他 

1、各部门、门店相关责任人员必须严格按照《四川太极大药房连锁有

限公司印章管理办法》使用、管理、印章。  

2、一律严禁擅自刻制公司的各类印章，一经发现，将对相关责任人从

重处理，若触犯法律的将追究法律责任。  

3、本通知自发文之日起实施，由综合管理部行政科负责解释。 
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