建设公司印章使用审批表
                 日期：    年    月    日
	部 门
	
	申请人
	

	申请原因
	

	印章类别
	□公章  □合同章  □项目部章  □其他

	盖章文件名称

及份数
	

	使用时间
	
	归还时间
	

	科室负责人意见
	

	分管领导意见
	

	总经理审批
	


注：每次使用公章印章时需填写此表。使用合同章由财务主管复审，并随合同复印件一起交由财务部保管，合同原件交由综合科保管；使用行政公章由综合科负责人复审，综合科留存审批表原件。

如需带公章外出，需填写归还时间，即办事宜不用填写。
	项目名称
	

	经办人
	
	现场项目负责人（签字）
	

	项目经理
	
	申请时间
	

	申请原因
	

	印章全称
	

	科室负责人

审批意见
	

	分管领导审

批意见
	

	总经理审

批意见
	

	印章存根栏
	此章从    年    月     日     开始启用。

交接人签字：             


建设公司项目部印章刻制申请审批表

注：经办人需携带此审批表进行办理，办理完毕后印章交由综合科保管使用。
