
OA 系统电子印章申请操作指南

一、登录平台

打开西安电子科技大学（https://www.xidian.edu.cn/）官网首

页，下拉至底，点击“OA系统”进行统一身份认证登录（见下图）。

打开 OA 系统

打开 OA 办公系统



二、校级用印申请审批（此线上审批流程适用于申请线上电子用印或线上审批线下用印两种情形）

1．发起并选择审核业务部门

OA 办公系统发起校级用印申请入口：登录学校 OA办公系统-快速通道/新建事项①

-校级用印申请审批②-填写表单、选择业务部门及审核人-提交。



 填写说明

 情形一 当用印材料为科研类时

务必填写手机号码，以便沟通审核

填写具体事由，如参加 XXX 项目投标等，尽量完整详尽。

如有多种材料请点

击“＋”添加

勾选需加盖

的印章种类

需使用电子印

章的选择“是”，

需线下加盖实

体印章的选择

“否”

上传需盖章材料，格式可

以是 Word、PDF、Excel

指的是业务归口管理部门，一般为党政服务机构，二级学院

一般不作为业务审批部门,如用印的材料为科研类，业务审批

部门请选择科学研究院

此处选择的是科研院具体业务分管科室，如横向项目投标应选择（横向）协同

创新办公室，JG 科研项目材料选择国防科研管理办公室，具体分工情况详见

科研院官网办事流程，或咨询科研院综合科
选择是否为上报类材料，如材

料是上报到上级机关的材料，

选择“是”，该流程在业务部

门审核后将会继续转至分管校

领导审批。如材料不是上报类

材料，选择“否”则业务部门

审核后即审批完成

填写完成并选择审核

业务部门及审核人后

点击“提交”，等待

审核完成。



 情形二 当用印材料为知识产权类时

凡涉及专利、商标、著作权等知识产权申请、

咨询、管理及相关业务办理，请选择国家大学

科技园 此处选择的是国家大学科技园

具体业务，业务分工情况详见

国家大学科技园官网办事流

程，或咨询国家大学科技园办

公室



 情形三 当用印材料为一般材料时（除科研类、知识产权类相关）

业务部门指的是业务归口管理部门，一

般为党政服务机构，二级学院一般不作

为业务审批部门
选择审核业务部门的负责人，需为部门主要负

责人也就是正处级领导，如某业务部门需要先

副职领导审批再正职领导审批，请先填副职领

导再填正职领导，审批流程会依次进行



2．指定印章位置

如用印类型选择的是电子印章，用印审核流程结束后，发起人“任务列表”会出现子流程“校级用印申请审批（盖章环节）”，

点开后由发起人指定印章的位置并提交。

此处显示需加盖电子印章的材料



 如何指定印章位置？

用鼠标左键点住所需种类

的印章按钮，拖拽至需盖

章位置，然后松开，一枚

印章指定位置即可完成。

需要多处盖章的，可继续

拖拽

请务必完成所有印章位置的

指定，再点击“确认发起”



3．结束

1 使用电子印章的，在党政办工作人员完成电子印章签署后，“校级用印申请审批（盖章环节）”会回到发起人的“任务

列表”中，点开后可自行下载打印用印后文件。

此处显示需使用电子印章的材料

点击查阅后子流程会

从“任务列表”消失

转至“发起任务”



2 线上审批完成后线下需加盖实体印章的，打开“任务列表”里的主流程“校级用印申请审批”，点击右键打印当前表单，

即可持表单及用印材料至党政办总值班室加盖实体印章。



三、事业单位法人证书/法人身份证复印件使用介绍信（此线上审批流程适用于申请线

上电子用印或线上审批线下用印两种情形）

1．发起

OA 办公系统发起事业单位法人证书/法人身份证复印件领取申请入口：登录学校

OA办公系统-快速通道/新建事项①-事业单位法人证书/法人身份证复印件申请审批②

-填写表单-提交。



 填写说明

 此处只演示一般业务需申请事业单位法人证书/法人身份证复印件情形，科研类和知识产权类选择审核业务部门和科室请参

考“校级用印申请”

下拉选择需领取的复印件类型
如复印件中使用电子

印章的选择“是”，

线下领取并加盖实体

印章的选择“否”

务必填写手机号码，以便沟通审核

请谨慎填写用途，所填写内容会形成水印体现在证书复印件上

填写具体事由，如参加 XXX 项目投标等，尽量完整详尽填写

此处上传的是证明材料，用以说明申请事业单位法人证

书/法人身份证复印件的理由。

指的是业务归口管理部门，一般为党政服务机构，二级学院一般不作为业务

审批部门
选择审核业务部门的负责人，需为部门主要负责人也

就是正处级领导，如某业务部门需要先副职领导审批

再正职领导审批，请先填副职领导再填正职领导，审

批流程会依次进行

如申请事由为科研

类和知识产权类，详

细操作可参考校级

用印申请审批中业

务审批部门选择方

式

填写完成并选择审核

业务部门后点击“提

交”，等待审核完成。



2．结束

1 使用电子印章的，党政办工作人员完成电子印章签署后，事业单位法人证书/法人身份证复印件申请审批流程会回到发
起人的“任务列表”里，点开后自行下载打印用印后的复印件即可。

2 线上审批线下加盖实体印章的，点击右键打印当前表单，持打印的表单至党政办总值班室领取纸质版复印件并盖章。

①

②



四、授权委托书申请表（此线上审批流程适用于申请线上电子用印开具或线上审批线下开具两种

情形）

1．发起

OA 办公系统发起授权委托书申请表入口：登录学校 OA办公系统-快速通道/新建事

项①-授权委托书申请审批②-填写表单-提交。



 填写说明

务必填写手机号码，

以便沟通审核

核根据需要填写申请份数

选择四位工号正式教职工

如实填写授权

期限，开始日期

不能早于提交

申请当日，一次

授权期限原则

上不超过90天，

如授权期限确

需超过90天的，

还需填写上传

“授权期限情

况说明”

参照示例详细

填写，此处填写

内容会在最后

开具的授权委

托书上体现，请

谨慎填写

如是科研项目，请勾

选科研选项，并选择

科研院具体审核科

室

如使用校内模板授

权委托书选择“是”，

如使用校外版本授

权委托书选择“否”，

并上传已填写完整

并签字的“承诺书”

和“校外版本授权委

托书”

请选择被授权人所在单位负责人审批

选择是否使用电子印章，如

用电子印章，选择是，如需

线下加盖实体印章，请选否



2．结束

1 如开具的委托书为校外模板并使用电子印章的，党政办工作人员完成电子印章签署后，发起人的“任务列表”会出现子
流程“授权委托书申请表（盖章环节）”，点开后自行下载打印用印后文件



2 如开具的委托书为校内模板并使用电子印章的，审批完成后授权委托书申请表主流程会回到发起人的“任务列表”，点
开后自行下载打印用印后文件



3 如开具的委托书为校外模板并加盖实体印章的，审批完成后授权委托书申请表主流程会回到发起人的“任务列表”，点
开后右键打印当前表单带至党政办总值班室用印。



五、校内二级单位电子印章申请（此线上审批流程适用于申请线上电子用印或线上审批线下用

印两种情形）

1．发起并选择提交方向

OA 系统发起校内单位用印入口：登录学校 OA办公系统-快速通道/新建事项①-二

级单位用印申请审批②-填写表单-提交。



 填写说明

（1）申请本单位印章

（2）申请其他单位印章

如需使用其他二级单位印章的，请在“申请的是否为本单位印章”处选择“否”。
后续流程参照本单位印章申请流程。

务必填写手机号码，以

便沟通审核

填写具体事由，如关于 XXX 报告、XXX 说明等，尽量完整详尽填写。

如使用本单

位公章，填

“是”，用印

类别处根据

需要选择本

单位印章名

称，如存在未

纳入系统的

印章，请选

“其他”并填

写名称

对于纳入系统

的印章可以选

择电子用印或

线下用印，选择

“其他”印章的

只能线下用印

提交方向根据本单位用印审核要求选择相关领导审批，审批

结束后将返回发起人，发起人再选择“提交至用印”。

如用印材料已通过微信等其他方式报批无需线上重复审核

的，可直接选择“提交至用印”

在此处上传要用印的文件材料



2．指定印章位置

单位领导审核完成后，发起人“任务列表”会出现子流程“二级单位用印申请审

批（盖章环节）”，点开后由发起人指定印章的位置，然后提交

 指定印章位置方法请参考校级用印申请



3．结束

1 使用电子印章的，工作人员完成电子印章签署后，子流程“二级单位用印申请

审批（盖章环节）”会回到发起人的“任务列表”，点开后自行下载打印用印

后文件。

2 如有线上审批线下加盖实体印章的，审批完成后主流程“二级单位用印申请审

批”会回到任务列表，点开后右键打印当前表单带至印章所在办公室盖章。


