
提交公章更换申请

申请需写明更换公章事由，更换前、后公章全称，加

盖部门公章，由部门主要负责人签字，如内设机构需

加盖上级部门公章

填写《山东艺术学院公章刻制审批单》

由组织人事部门审核通过后签字盖章

报经主要校领导同意

将校领导签字同意的审批单和申请交党办院办存

档，并领取销章、刻章介绍信

公章刻制需指定专人携带必要材料及原公章，到指定

公安机构办理销章、刻章业务，不得违法私刻公章

公章刻制完成后，由刻章部门携带新公章与公安机构

出具的《公章备案登记单》、《印章销毁证明》（更

换公章时提供）到党办院办进行登记备案

启用新公章

山东艺术学院公章更换流程


