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第一步：新建用印申请

登录讯飞公司OA，选择新建流程 在印章管理类，选择：008安徽信息工程
学院用印申请流程
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第二步：填写用印申请信息

1.根据需用印材料的性质，选择业务归口部门，比如教学类的材料选择教务处、科研类的
材料选择科技处等（通常为相关职能部门）；填写用印材料的文件名称、申请事由等信息；
2.其他附件处上传相关文件（非必传），如报送需用印材料的上级文件等证明材料等；选
择印章名称（仅限于学校公章和法人章，两章支持同时选）；
3.用章文件处上传需盖章的材料，格式仅限于WORD或PDF，且上传后无法替换或修改。
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第三步：选择用印位置

1.用印申请经所在部门负责人、业务
归口部门负责人、业务归口部门分管
校领导、财务处（如选法人章）、党
政办公室负责人等所有审批同意后，
申请会再流转至申请人；
2.由申请人点击”指定签署位置“，
进入文件预览页面，选择需要盖章的
位置（支持骑缝章：指定位置时，拖
到文件边缘外一半），因提交后无法
变更位置，务必注意选择合适、准确
的盖章位置；
3.操作结束后，点击确认和再次提交
申请，申请会流转至印章保管员（公
章-苏蓉、法人章-徐小丽）处加盖电
子章
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第四步：下载最终用章文件

实际加盖电子印章文件效果图

印章管理员加盖完电子章后，用印申请会再流转至申
请人，申请人可下载用章后文件（PDF文档），加盖
电子印章的PDF文件为原件（含数字证书），如需查
询证书有效性，可登录一网通办的官网
https://dzyz.sh.gov.cn/login?code=105


