长春汽车工业高等专科学校

关于启动线上用印审批功能的通知

全校各单位（各部门）：

由于学校领导工作繁忙，当前存在线下用印签字审批等待时间过长等问题。为了节约全校教师时间成本，提升服务质量，提高信息化办公水平，办公室近期组织开发了线上用印申请审批功能（见附件），校领导可随时随地通过钉钉完成用印审批。

自下周一起，学校正式实行线上审批流程，请各单位（部门）通知到全校所有教工。如软件使用不够熟练，请与办公室石亚洲联系，电话（微信）：15243170170。谢谢各位领导的支持和帮助！

办公室

2022年11月11日

附件：

	

	长春汽车工业高等专科学校
办公自动化系统
用户操作手册
（用印管理）


	


产品操作说明

1.1  用印管理
1.1.1  用印管理审批
用于学校实体印章在线申请审批，且可统计出各部门的印章使用量；

菜单选择：办事大厅搜索用印管理，打开后点击用印申请；
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用印审批步骤：
点击发起申请按钮
填写用印审批表单相关信息；点击提交按钮 如下图
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待办查看
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办理人可以在待办文件中处理相关的用印管理业务；直至流程结束；
用印管理
用印管理界面可以做文件的删除、查看、编辑、管理员流程跳转
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