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陕西秦草生态环境科技有限公司内部业务便签
□指示、☑通知、□批复

□请示、□报告、□接洽

给（TO）:各中心、全体员工 日期：（DATE）2025年 5月 8日

由（FROM）：行政部 □请回复（REPLY） □请存档（FILE）

标题（SUBJECT）：关于印章管理员变更及规范用印流程的通知

内容（MESSAGE）

根据公司工作及人员调整，自 2025年 5月 8日起，公司印章管理员

变更为付蕾（电话：18947190097）负责秦草所有公司印章使用管理及就

印章管理工作向公司管理层和蒙草集团的汇报、请示、回复等工作。变更

印章管理员后，印章管理员岗位职责、印章管理制度及印章使用流程不变。

同时再次强调规范用印流程如附件所示。

起 草 张佳 审核 / 审批

抄报：/ 单位：陕西秦草生态环境科技有限公司

2025 年 5 月 8 日抄送：/



附件：用印流程

系统自动带出，无需填写或修改

选择预计盖章的日期

填写实际要使用的印章的文件份数

填写要使用的全部印章名简称，如自然公章、法人章

填写用印的文件名称，如***通知，合同填写合同编码

上传全部用印文件及附件，合同需同时上传审批表，需

会审的文件需上传会签单

依次选择部门负责人--分管领导--执行总裁

选择印章管理员付蕾

选择“是”

根据实际需要填写备注信息

印章使用完成后及时上传已盖章文件及盖章视频


