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水土保持科学与工程学院用印审批流程说明

为进一步规范用印审批管理，优化前置审批流程，缩短

业务办理时间，学院决定启用“企业微信”线上用印申请审

批功能。通过“线上+线下”相结合的方式，实现用印申请、

审批、记录全流程可追溯，切实提高办事效率和管理规范性。

现将用印审批流程说明如下：

一、线上/线下用印申请审批流程

师生可根据联系情况和自身便利，自主选择“线上”或

“线下”审批，审批完成后到南校区学院党政办公室（213

室）办理用印。

二、线下审批流程说明

申请人拟用印材料如需审批人签字，持审批人签字后的

材料直接到学院党政办公室办理用印；如拟用印材料不需审
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批人签字，申请人打印《水土保持科学与工程学院用印申请

单》（见附件），待审批人签字后，前往学院党政办公室办理

用印。《用印申请单》交党政办公室留存。

三、线上审批流程说明

学院启用“企业微信”线上用印申请审批功能，师生可

通过客户端便捷提交用印申请，审批记录永久保存。

申请人使用注意事项：“附件”栏需上传文档或文件照

片供审批人审核，如有多页（份）文件可连续拍照多页上传。

审批人使用注意事项：审批人线上审批同意即默认授权

使用个人签章，并告知申请人签章存放地点。

本说明以“企业微信”手机 app 为例，用户也可下载“企

业微信”电脑客户端，操作同理。

（一）申请人使用说明

1.用户在手机“应用商店”下载“企业微信”客户端并

登录。（注意：“微信”app 内无法使用用印申请功能，用户

必须下载“企业微信”app）

2.登录后，点击界面左上角，查看并确认自己所在企业

为“西北农林科技大学”。
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3.选择界面底栏“工作台”，找到“审批”功能。（注意：

在新版“企业微信”app 中，用户可长按“审批”2s 后，弹

出提示框“添加至常用”，后续用户使用时，该功能会显示

在“工作台”页面最上方）

4.选择“水土保持科学与工程学院用印申请单”，填写

相关内容，选择审批人（分管领导或部门负责人）并提交。

待审批人同意后，持拟用印材料前往学院党政办公室办理用
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印。

（二）审批人使用说明

1.申请人在提交用印申请单后，审批人的“微信”或“企

业微信”会收到消息提醒，提示审批人前往“企业微信”进

行审批。审批人也可在“审批”功能页面底部“我审批的”

页面查看审批。

2.审批人若审批同意，可在审批意见栏说明个人签章存
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放地点。（注意：首次审批，需审批人电子签名确认，可选

择保存签名，便于下次直接使用。）审批人若不同意，可在

审批意见栏说明原因后驳回。

3.审批人可进入“我审批的”页面顶部“已处理”中查

看审批记录。
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附件：

水土保持科学与工程学院用印申请单

用印日期： 年 月 日

申请人 所在部门

手机号 经办人

印章类型
西农水保学院 中科院教育部水保中心

西农水保所 中科院水利部水保所

用印内容 文件份数

审批人意见

及签字

备注


