
关于公章验印启用网上审批流程的通知 

 

各部门： 

为进一步落实验印留痕、验印审批要求，规范后勤保障

部行政公章、党委公章使用， 推进后勤保障部无纸化办公

水平、简化办事流程，即日起公章验印采用服务大厅网上审

批方式进行，具体情况如下： 

一、印章使用原则 

1.先审批、后用印原则。各科室、中心每次用印前需完

成网上审批流程，详细填写用印材料名称、具体情况、上传

用印材料图片。一律不得在空白的纸张、表格、信函、证件、

介绍信等上面加盖公章。 

2.现场用印原则。非必要情况印章不得带出使用，因办

理特殊公务必须带出时应经党政负责人批准，并提前向综合

办公室预约，由业务经办人及印章管理员共同携带印章前往，

用后及时返还； 

3.专人管理原则。党委章由组织员负责管理，行政公章

由综合办公室印章管理员负责管理，负责人名章由综合办公

室主任负责管理。 

二、经办流程 

（一）申请人操作 

网上服务大厅—部门内公章验印—填写材料详细信息及

用印信息—选择验印审核人（科室、中心负责人）—选择印



章管理员（李帅） 

（二）验印审核人操作 

科室、中心负责人选择“同意并提交上级领导审核”—选

择分管领导。 

（三）分管领导操作 

分管领导审核同意，三重一大事项由分管领导提交党政

负责人负责审核。 

三、其他注意事项 

1.合同一律不得加盖部门公章，按学校规定申请使用大学

公章。 

2.非必要不使用部门负责人名章，确需使用的应提交部门

负责人审核同意后用印。 

3.服务企业用印需主管科室申请。 

4.本通知仅就审批流程作出改变和规范，其他事宜按《后

勤保障部印章使用管理办法》执行。 

 

附件：操作流程 

  



 

附件 1： 

一、电脑端申请用印流程 

（一）申请人操作 

1.进入服务大厅搜索“部门内公章验印” 

 

2.点击“开始办理” 

 

3.填写用印材料详细信息 



 

4.选择验印审核人、印章管理员，添加用印材料照片 

 

5.提交 

 

（二）验印审核人操作 



 

（三）分管领导操作 

选择“终审同意”，三重一大事项选择“同意并提交上级领导审核” 

 



（四）用印 

终审同意后，持材料到综合办公室（7号楼 310）用印。 

 

  



 

二、手机端申请流程 

（一）校园网环境下 

1.申请人操作 

（1）微信打开东北师范大学（企业号） 

 

（2）点击服务大厅 

 

 



（3）点击左下角服务大厅        （4）点击下方服务中心 

 

  



（5）搜索“部门内公章验印”      （6）点击开始办理 

 

  



（7）填写材料详细情况，选择验印审核人、印章管理人员 

 

  

科室、中心负责人；上述人员申请

的，选择分管领导 

李帅 



（8）上传需用印材料图片 

苹果手机可直接拍照上传，华为手机见（9） 

  



（9）华为手机：需提前将材料拍照到手机，然后点开图片，截图当

前页（华为手机端只能上传截图，否则会提示“文件过大”） 

 

（10）提交 

  



2.验印审核人操作 

（1）点击公众号提示的信息            （2）点击立即审核 

 

 

  



（3）提交分管领导审核            （4）分管领导重复上述步骤 

视情况选择不同审核意见 

 

3.用印 

终审同意后，持材料到综合办公室（7号楼 310）用印 

 


