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	申请部门
	
	负责人
	

	
申请日期
	
年 月 日
	
刻章状况
	□初次
□复次（第     次）

	印章名称
	

	申请刻制原因
	□新刻制（物理公章、电子印章） □原章损坏 
□其他：                 

	  申请部门联系人及联系电话
	联系人：                
联系电话：             

	申请部门
主要负责人意见
	

签字（盖章）：          日期：     年  月 日

	党政办公室 
主要负责人意见
	

签字（盖章）：          日期：     年  月 日

	党政办公室
分管校领导意见
	
签字：               日期：     年  月 日

	校长、党委书记
审批意见
	


湖南艺术职业学院印章刻制申请表
说明：1.按照印章管理办法中印章刻制程序，完成相应审批环节栏目即可，印章刻制程序中不涉及的审批环节栏目不填写。2.请将与刻章内容相关的印发文件附后。         党政办公室经办人：                        
附件2
湖南艺术职业学院印章备案登记表
	印模收集页

	印章外径（厘米）
	

	每个印章采集三个样本，请确保印章清晰、可见，且印章不得超出表格界限。

	


印模一
	







经手人：                     年     月      日

	



印模二
	








经手人：                     年     月      日

	


印模三
	









经手人：                     年     月      日


附件3
湖南艺术职业学院印章外出使用审批单
	申请部门
	
	申请人
	

	申请日期
	     年 月 日
	联系方式
	

	用印事由
	

	印章类型
	□党委公章           
□行政公章
□其他印章：                

	外带信息
	外带时间：             外带地点：         
党政办保管人：         联系电话：         
申请部门监印人：       联系电话：         
归还时间：              

	申请部门
负责人意见
	

签字（盖章）：          日期：     年  月 日

	党政办
 负责人意见
	

签字（盖章）：          日期：     年  月 日

	分管校领导
  意见
	
签字：               日期：     年  月 日

	   校长意见
  （行政公章）
	
签字：               日期：     年  月 日

	  党委书记意见
  （党委公章）
	
签字：               日期：     年  月 日


附件4
	申请部门（人）
	     
	经办人
	

	文件报往单位（人）
	

	用    印
事    由
	请填写申请用印章文件（证件）的名称、份数及用途



	申请用印
种类与数量
	行政印章
（艺术职院、省艺术学校））
	        份
	校长公务章
	       份

	
	合同专用章
	       份
	钢   印
（艺术职院、省艺术学校）
	      份

	申请部门意见
	（部门盖章）   
负责人签字：                     年    月    日

	相关部门意见
	

	分管校领导审批
	

	校长审批
	


湖南艺术职业学院行政章用印申请表
附件5
湖南艺术职业学院党委章用印申请表
	申请部门（人）
	
	经办人
	

	文件报往单位（人）
	

	用    印
事    由
	请填写申请用印章文件（证件）的名称、份数及用途



	申请用印
种类与数量
	党委印章
（艺术职院）
	            份
	书记公务章
	            份

	申请部门意见
	（部门盖章）   
负责人签字：                     年    月    日

	相关部门意见
	


	分管校领导审批
	

	书记审批
	



1


