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借出去的印章 

案例编号：TJVIEO002 

案例名称：借出去的印章 

发生部门：行政办公室 

案例描述： 

2013 年 9 月 3 日下午 3 点 40分左右，财务部的会计小杜急冲冲的来到行政办公室找行 

政秘书小李借用酒店公章外出办事， 但是小杜手中的酒店印鉴使用申请表只有财务部经理签 

字，并没有总经理的签字，刚好此时总经理不在办公室。于是小杜就跟小李表示，他今天下 

午必须要带酒店公章出去办理一笔银行业务，非常紧急，他告诉小李办理业务的银行离酒店 

非常近，来回只要 10分钟，保证半个小时就可以回来，请小李帮帮忙。本来小李和小杜私 

底下就是很好的朋友，想着总经理估计一时半会也回不来，即使回来了，也不会赶巧要用印 

章，于是就把公章给了小杜，嘱咐他必须在半小时之内归还，否则总经理要用公章自己就惨 

了。小杜拿到公章后来到银行，哪知办理同类业务的排队犹如长龙，他只能慢慢的等待。一 

个小时后，总经理回来了，打电话通知小李将酒店公章送到他的办公室。小李傻了眼，连忙 

打电话至小杜，结果小杜回复他还没有办完业务，一时赶不回来。小李只能将实情向总经理 

说出，总经理非常生气，批评小李做事不够严谨细致，为了让他长记性，给他开具了一张工 

作违纪处罚单，小李也非常的郁闷。 

案例分析： 

印章是酒店经营管理活动中行使职权的重要凭证和工具，印章的管理，关系到酒店正常 

经营管理活动的开展， 甚至影响到酒店的生存和发展， 所以印章的管理工作就显得尤为重要。 

案例中小李出现这样的工作错误的原因在于：（1）工作原则性不强，未能按照流程及标准办 

事，因私底下和小杜是好朋友，就私自借出，公私不分；（2）工作责任心欠缺，没有意识到 

印章对于酒店的重要性，随意借出；（3）工作灵活度不够，如果同事确实是有要紧的事情需 

要办理，应该事先给总经理致电说明情况，在得到总经理的口头批示后再借出也可，这样就 

克避免案例中的情况发生。 

事件解决： 

小李在受到总经理的批评后，认真进行了反思，立即与小杜联系，通知其办理完业务后 

第一时间将印章归还，并嘱咐小杜细心保管。待小杜归还时，要求其补签印鉴申请表，并在
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记录本上进行逐项登记，完整的记录使用明细。随后将记录本、申请表等资料保管于文件柜 

中，将印章送至总经理使用完后，锁于保管柜中。小李深刻接受了此次教训，在之后的工作 

中一直按照程序办事，多次受到总经理的赞赏。 

案例反思： 

1.案例中小李私下将酒店印章交给小杜带离酒店外出办事，试想一下，在这种情况下， 

如果酒店印章不小心被小杜遗失，那么小李是不是要承受连带责任呢？ 

2.企业印章为什么需要专人保管？它的意义何在？ 

3.如果企业印章管理没有流程和标准来规范，那么将对酒店造成何种影响？ 

案例启示： 

1.企业印章是企业身份和权力的证明。 盖有企业印章的文件， 是受法律保护的有效文件， 

同时意味着企业对文件的内容承担法律责任。企业印章如被他人盗用或冒用，很可能 

给企业带来不必要的纠纷和企业无法承担的责任； 

2.企业印章必须要有专人保管，管理制度应当完善规范； 

3.企业印章的管理者必须心细，工作原则性强，作风严谨。


