
 

一、学校文件系统申请印章 

（一）学校文件系统可申请的印章类型 

1.中共广西大学委员会 

2.广西大学（红印/钢印） 

3.广西大学校长办公室 

4.广西大学合同专用章 

5.事业单位法人证书、法人代表身份证复印件 

6.校领导印章、签字章 

（二）文件系统申请印章操作步骤 

1.登录“学校官网—文件系统” 

2.点击“用印申请—填写申请” 



填写注意事项： 

（1）材料名称：必填，按以下格式填写： 

《材料名称》（注明学院、姓名），一式 X份，共 X份

材料，XX 章 X 个（如需骑缝章，请注明骑缝章 X个） 

（2）材料类型：按实际情况选择 

①非合同类材料：非合同类选择此项 

②合同类材料，未经法务办审查：不需要法务办审查

的合同类材料选此项 

③合同类材料，经法务办审核：需要法务办审查的合

同类材料选此项 

（3）申请印章类型：按需求选择印章类型，填写数量 

（4）附件：选填，必要情况下提交材料附件 

（5）备注：按以下内容填写 

①说明材料用途和类别 

②说明材料需要送交的学校职能部门（如科研院、财

务处、国实处、教务处等） 

（6）申请人/联系电话：必填，如实填写 

3.点击 “提交”蓝色按键  

 

 

 

 

4.点击提交蓝色按键后，跳转界面下拉至最下方，点击右

下角“提交”按键 

5.学院院办审核用印申请 



6.点击“用印申请—我的申请—选择对应的流程状态条

目”，查看用印审核情况 

7.流转名称显示“提交校办行政岗”，即可携纸质材料至校

办盖章 

（三）注意事项 

    一般情况下，用印申请流转至校办行政岗需 2 个工作

日，请合理安排。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



二、科研管理系统申请印章 

（一）科研管理系统可申请的印章类型 

1.广西大学科技合同专用章 

2.广西大学委托代理人签字章 

3.广西大学科研院公章 

（二）科研管理系统申请印章操作步骤 

1.学校官网—办事大厅—科研管理系统—用印管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.查看科研院事项及其管理人员姓名：点击“用印管理下

拉菜单—用印事项管理”  

 



3.用印申请：点击“用印管理下拉菜单—用印管理—新

增”，按要求填写表格、上传相关文档，并提交 

 

4.待相关审核人员通过，即可携纸质材料至科研院盖章 

（三）注意事项 

科技管理系统申请印章限于广西大学科技合同专用

章、广西大学委托代理人签字章、广西大学科研院公章等

三种类型印章，此三类印章在特殊情况下才需使用。 
 


