
OA 系统行政用印模块使用说明书

一、业务场景说明：

（一）以学校名义向校内、校外发送公文、函件，按照

公文处理流程由相关校领导签发后方可用印（不需要经过 OA

系统行政用印审批流程）。

（二）凡不必正式行文但须以学校名义对外报送的各类

报表、文字材料、函件，以及涉及人财物事项的材料，由经

办人通过学校 OA 系统的“行政用印”栏目填写用印审批表

并上传材料，经所在单位负责人审核、分管（联系）校领导

审批后，加盖长安大学印章（审批流程：使用单位或个人申

请→所在单位负责人审核→分管（联系）校领导审批→校长

办公室印信室登记用印）；

其他需要加盖长安大学印章的材料，由主办单位和业务

主管部门负责人审核后用印（审批流程：使用单位或个人申

请→所在单位负责人审核→业务主管部门负责人审核→校

长办公室印信室登记用印），同时使用学校事业单位法人证

书复印件、法人身份证复印件、校长名章的，须由分管校领

导审批（审批流程：使用单位或个人申请→所在单位负责人

审核→业务主管部门负责人审核→分管（联系）校领导审批

→校长办公室印信室登记用印）；

需要法人亲笔签名的，由相关业务部门负责人向校长本

人汇报后签署（审批流程：使用单位或个人申请→相关业务

部门负责人汇报→校长签字）。



以上事项中涉及法律诉讼或存在法律风险的，还须由法

律事务室负责人审核签字。（审批流程：使用单位或个人申

请→所在单位负责人审核→业务主管部门负责人审核→法

律事务室负责人审核→分管（联系）校领导审批→校长办公

室印信室登记用印）

（三）各类科研项目申报、投标或结题报告，各类科研

奖励、科研平台申报等材料，由经办人通过学校信息服务门

户的科研平台提出申请，经项目经办单位、科研部门相关负

责人分别审核，分管科研工作校领导审批后，凭《长安大学

用印签批单》加盖长安大学印章，同时使用学校事业单位法

人证书复印件、法人身份证复印件、校长名章的，申请用印

时一并注明。

（四）以学校名义签订的各类科研合同、协议等，由经

办人通过学校信息服务门户的科研平台提出申请，经项目经

办单位、计财部门、审计部门、科研部门相关负责人分别审

核，分管科研工作校领导审批后，加盖长安大学科研合同专

用章。其中，合同金额达到 100 万元的，还须由法律事务负

责人审核签字。

（五）以学校名义签订的各类经济合同，由经办人通过

学校信息服务门户的“合同管理系统”提出申请，经项目经

办单位、内控建设部门相关负责人分别审核后，加盖长安大

学合同专用章；合同金额达到 20 万元的，须由项目经办单

位分管校领导审批后方可用印。

（六）对外合作协议用印执行《长安大学对外合作协议管



理办法》有关规定，由经办人通过学校 OA 系统的“行政用

印”栏目提交用印申请。（审批流程：使用单位或个人申请

→所在单位负责人审核→发展规划处审核→法律事务室负

责人审核→校长办公室印信室登记用印）

（七）各类获奖证书、毕业证书、学位证书、毕业证明书，

由主管部门派人根据正式文件或分管校领导签字的人员名

单用印；其它各类证件，由业务分管校领导审核签字后方可

用印。（审批流程：使用单位或个人申请→所在单位负责人

审核→主管业务部门负责人审核→业务分管校领导审批→

校长办公室印信室登记用印）

（八）开具学校介绍信时，须在介绍信上工整写明所联系

工作的具体内容，并由单位负责人在存根联上签字后，加盖

长安大学介绍信专用章。

（九）上述情况之外的，使用长安大学印章由校长办公室

依规定依程序办理；各类需要用印的材料多于一页时，须在

材料上加盖相应业务主管部门骑缝章。

（十) 特殊情况下急需使用印章时，须经校长办公室主任

核准，并留存副件补签。

（十一）其他印章的使用执行印章保管单位规定。



注意事项：

1.使用 OA 系统行政用印栏目进行用印审批的各类材料

均须以附件形式上传，不上传材料或所上传材料与需加盖印

章的材料不一致的一律不予用印。

2.所在单位审核或业务主管部门审核原则上由单位负

责人签署意见。使用单位或个人提交审核时 1 个单位只能选

择一名负责人，切勿同时提交多人审核。



二、系统操作说明

【新建用印申请】

 步骤 1：点击导航栏中“综合办公→行政用印”模块功能

按钮，在功能界面点击“新建”，进入表单界面（如图所

示）；

 步骤 2：填写表单内容，点击“正文”或“附件”上传正

文内容或附件材料，红色框是必填。



 步骤 3：点击“提交”按钮，在提交弹出框中选择提交相

关部门领导审批的操作用户，点击“确定”完成操作。

【部门领导审批】

 步骤 1：操作用户在系统首界面的“待办事宜”栏中点击

文件进入表单界面；

（1）处理：点击“处理”按钮，可在处理弹窗中填写处理

意见；



（2）查看附件：点击“附件”可查看起草人上传的所有附

件文件（文件可下载查看）。

（3）查看正文：点击“正文”可查看起草人编辑的正文内



容。

（4）流程记录：点击“流程记录”可查看文件的环节处理

情况。

（5）意见修改：用户处理完毕后，在表单界面点击“意见

修改”可修改最近一次所填写的意见。

【主管部门审核/主管校领导审批/校长办公室签章】

 步骤 1：文件起草用户进入行政用印申请表单界面，点击



“提交”，选择对应环节操作用户，完成此环节的提交操

作。

 步骤 2：审核操作用户在系统首界面的“待办事宜”栏可

查找到待处理的文件，审核操作流程与“部门领导审批”

环节相同。
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