附件2：

                     印章使用登记表

	序号
	使用申请

部门/人
	用印日期
	用印事由
	审批人
	用印数量

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                     印章借用登记表

	部门
	借用人
	联系方式
	借出日期
	归还日期

	
	
	
	
	

	借用事由
	

	借用部门签字
	综合管理部负责人签字
	
总经理签字

	
	
	


                                 印章管理卡
	印章名称
	启用日期
	保管部门
	保管人
	异动记录

	
	
	
	
	移交人

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


