
“印信申请”基本操作流程

一、进入系统

1.在学校官网主页点击“信息服务”。

2.在此输入工号和密码，密码忘记时可联系信息办查询（88364235）。

3.进入信息服务平台后，可由箭头所指的两个位置进入 OA系统。



4.进入 OA 系统后点击“印信申请”。

5.“印信申请”中包含三个模块，分别是：

①“印信申请”，主要用于大部分资料的用印申请,以及“事业单位法

人证书原件扫描件”、“事业单位法人证书复印件”、“法定代表人身份

证复印件”的申请；

②“法定代表人授权委托书授权”，主要用于投标或其他代表学校对

外办理业务相关事宜；

③“事业单位法人证书原件借用”，主要用于投标现场资质证明。



二、“印信申请”操作步骤

1.点击第一个选项。

2.点击“新建”，“v2.0”。



3.写明用印事由，选择“业务归口单位”（如不清楚归口单位，请选

择本单位），之后点击“新增”，在下拉菜单中选择需要用印的类型：

“学校党委印章”、“学校行政印章”、“学校钢印”、“法定代表人印章”、

“事业单位法人证书原件扫描件”（需备注邮箱）、“事业单位法人证

书复印件”、“法定代表人身份证复印件”、“党委书记印章”。点击“添

加附件”，上传需用印的资料（此步骤除申请法人证书、法人身份证

外必须上传），如文件过大，可上传首页及盖章页。

4.根据各单位内部审批流程的不同，选择“送分管负责人”或“送负

责人”，本单位审批同意后送“党委、校长办公室”（如已选归口部门

则送归口部门）。

5.当全部流程审批完成后，会出现下方的提示：



此时即可携用印资料前来用印。



三、“法定代表人授权委托书授权”操作步骤

1.点击图示箭头位置。

2.点击“新建”，选择“授权申请 V3.0”。



3.完善本页面信息：

①填写授权书用于的项目名称；

②对于本项目内容简要概括；

③填写授权书正文，打开后为学校建议使用的表格模板，如对方单位

已提供模板，可将此表格删除，复制对方模板到正文。

④此处需上传被授权人身份证正反面图片，如授权购买招标文件需上

传招标公告，如授权投标需上传招标文件，其他情况可咨询 88364789

（法律事务办公室）。

⑤根据授权项目的类别选择相应的归口部门，如不清楚可选择本单位。



4.根据各单位内部审批流程的不同，选择“送分管负责人”或“送负

责人”，本单位审批同意后送“党委、校长办公室”（如已选归口部门

则送归口部门）。

5．当全部流程审批完成后，会出现下方的提示：

此时即可前来领取授权书、标书用印。



四、“事业单位法人证书原件借用”操作步骤

此为原件申请流程，申请复印件请参照第二部分内容

1.点击①箭头所指位置后，点击“新建”。



2.在箭头①处写明用途，在箭头②处选择归口单位，如不清楚可选择

本单位。根据需求选择③或④，最后选⑤。

3.根据各单位内部审批流程的不同，选择“送分管负责人”或“送负

责人”，本单位审批同意后送“党委、校长办公室”（如已选归口部门

则送归口部门）。

当党委、校长办公室(印信管理员)执行“送盖章”或“同意盖章”操

作时，表明流程已结束，可以携带相关资料前来用印。如下图所示：


