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	(1) 公司應考慮公司之規模、組織及內部控制之需要，指定適當職務之人員負責保管印鑑。
(2) 負責保管印鑑之人員，公司應設簿(表)登記，下班後如換不同人員保管者，亦應登記之。
(3) 印鑑保管人員應設置印鑑使用登記簿，除例行文件外，其餘用印均應登記。
(4) 文件需用印時，宜填具用印申請單，連同有關資料、憑證，經權責單位主管核准後，送請相關印鑑保管人員用印。
(5) 公務文書依公司內部訂定分層負責表之規定判行後，送請相關印鑑保管人員加蓋印鑑。同一案件之公務文書有數頁者，應於各頁加蓋騎縫章，以防抽換。
(6) 開立票據時，宜以公司、負責人及財務主管或出納主管為共同發票人，以收相互牽制之效。
(7) 印鑑保管人員請假期間，應將印鑑及印鑑使用登記簿送交代理人保管，並於印鑑保管人登記簿(表)登記之，以利公司本身之管理控制。
(8) 印鑑保管人員不依規定使用印鑑，應依人事管理之相關規定懲處，其涉及民刑事責任者，另依相關法令處理。

(9) 業務人員職章之格式、數量、用途、核發、遺失補發及回收之程序應依公司自訂之「業務人員職章數量管理辦法」辦理，公司核給各部門業務人員之職章數量，應求一致，且每人僅限一枚，職章不得借予他人使用。

	1、 法令規章：
(1) 公司印鑑使用管理規章
(2) 公司分層負責表

(3) 證交所87年12月24日台證(87)交字第41801號函
(4) 公司自訂之業務人員職章數量管理辦法
(5) 證交所89年1月25日台證(89)交字第001645號函
2、 使用表單：
(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





