印章刻制申请表
	申请部门
	XXXXXXXXXX
	保管部门
	XXXX
	数    量
	共 壹 枚

	
	
	保管人
	XXX
	
	

	申请日期
	2024年X月X日
	申请人/
经办人
	XXX
	联系方式
	13000000000

	申刻原因
（用途）
	□新刻  更名  □损坏  □丢失  □增刻  □其它
因***原因，申请刻制/增刻/重刻印章

	拟刻印章内容
	种 类
	部门印章   □专用章   □科室章   □人名章    □签名章     □其它

	
	名 称
	[bookmark: _GoBack]Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx（须写详细完整名称)
	规   格
	不填

	
	式 样
	圆形   □方形   □其它形         
	字   体
	不填

	印模
（仅限印章损坏或增刻填写）
	


                          年   月   日制发

	申请部门
意见
	（意见）

签字：   xxx(手签)    日期：xxxx年x月x日

	校长办公室审核意见
	

                 签字：            日期：    年   月   日

	分管校领导审批意见
	
                签字：            日期：    年   月   日

	备注
	


说明：1.新成立或更名的内设机构刻制印章，用印部门须提供学校批文。
2.因印章损坏或其他原因重刻印章，印章使用部门须在文中拓具印模，标明制发日期，交回损坏印章，提供公告作废声明。
3.因印章遗失或被盗需补刻，须提供公安机关报案回执、丢失声明，并递交经所属部门主要负责人签署意见的书面遗失情况报告。
4.印章增刻，须在文中拓具印模，要写明理由、用途、保管部门和保管人。
