市区刻制公章备案运行流程图

（保定市公安局治安管理支队  电话：0312-3027039）
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定期装订成册报公安窗口





材料不齐全、不符合法定形式的


一次性全部告知需要补证的全部内容





凭取章凭证领取公章








需提交材料：1、中国共产党、国家行政机关、各民主党派和工会、共青团、妇联等团体的各级组织、机构需要刻制公章的，需持设立组织、机构的批准文本和上级机关（主管部门）开具的公函（介绍信），到公安机关办理备案手续。2、企业、事业单位、民政部门登记的社会团体、民办非企业机构和村（居）民委员会需要刻制公章的，需持上级主管部门出具的刻制证明和单位成立的批准文本，到公安机关办理备案手续。3、无主管部门的，需持登记管理部门核发的营业执照、登记证书（原件及复印件）等或者所在地公安派出所出具证明，到公安机关办理备案手续。4、因公章损坏等需要重新刻制的，除按前款规定提交有关材料外，还应当持损坏的公章或者主管部门、登记管理机关封存原公章的证明材料，到公安机关办理备案手续。5、因公章遗失需要重新刻制的，除按前款规定提交有关材料外，还应当持报纸（地市级以上）遗失启事、法定代表人（单位负责人）的身份证件（原件及复印件）及亲笔签名的委托书或者董事会决议，到公安机关办理备案手续。








刻制企业


刻制企业凭《刻章介绍信》、《刻制公章备案证明》刻制公章并留存印模。








市区行政服务中心公安局窗口


对材料齐全的出具《刻制公章备案证明》。申请人自行选择具有公章制作资质的刻制企业，窗口为其出具《刻章介绍信》。











申请人


提交相关申请材料。








