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	印鑑使用管理之稽核
目的：
確定上述作業是否符合規定辦理
	不
定
期
︵
每
月
至
少
查
核
乙
次
︶
	(1) 票據使用印鑑是否由空白票據保管人員及會計以外之第三人分別保管。
(2) 公司是否設立印鑑保管人登記簿(表)登記上、下班及請假期間負責保管印鑑人員之姓名。
(3) 經權責單位主管核准用印之文件是否於用印前登載於印鑑使用登記簿。

(4) 業務人員職章之管理：
1. 是否依公司自訂之「業務人員職章數量管理辦法」辦理。
2. 職章是否未借予他人使用。
3. 是否每人僅限一枚。
	(1) 公司自訂之印鑑保管人登記簿(表)

(2) 公司自訂之印鑑使用登記簿



