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学校印章管理相关事项网上办事大厅 
使用流程指南 

 

一、办事流程 

（一）印章使用审批流程图 
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（二）印章刻制和废止审批流程图 
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（三）介绍信使用审批流程图 
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（四）事业单位法人证书、法定代表人身份证使用审

批流程图 
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二、PC 端使用指南 

（一）登录哈尔滨理工大学网上办事大厅。 

1.在学校官网右上角点击网上办事大厅或在浏览器中

输入网址 http://auth.hrbust.edu.cn/authserver/login 

2.先点击“账号激活”（首次登陆），之后输入“学/工

号”和“密码”后点击登录。 

 

 

（二）点击主页上方“办事中心”。 
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（三）进入“办事中心”后，在页面下方找到“教师

办事”模块，选择“按部门分类”，点击进入“党委办公室 

校长办公室”。 

 

 

（四）进入“党委办公室 校长办公室”后，根据需要

选择具体的办理业务。 

1.“用印审批”业务，在“用印审批”模块中点击

“在线办理”。 

 

 

2.“印章刻制审批”业务，在“印章刻制审批”模块
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中点击“在线办理”。 

 

 

3.“印章废止审批”业务，在“印章废止审批”模块

中点击“在线办理”。 
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4.“介绍信使用审批”业务，在“开具介绍信审批”

模块中点击“在线办理”。 

 

 

5.“事业单位法人证书使用审批”业务，在“法人证

书、法定代表人身份证使用审批”模块中点击“在线办

理”。 
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三、移动端使用指南 

（一）登录手机“钉钉”APP，点击进入“网上办事大

厅”。 
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（二）进入“网上办事大厅”后，在事项分类中选择

“教师办事”和“按部门分类”。 
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（三）在“按部门分类”中点击进入“党委办公室 校

长办公室”模块。 
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（四）进入“党委办公室 校长办公室”模块后，根据

需要选择具体的办理业务。 

1.“用印审批”业务，在“用印审批”模块中点击

“在线办理”。 
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2.“印章刻制审批”业务，在“印章刻制审批”模块

中点击“在线办理”。 
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3.“印章废止审批”业务，在“印章废止审批”模块

中点击“在线办理”。 
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4.“介绍信使用审批”业务，在“开具介绍信审批”

模块中点击“在线办理”。 
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5.“事业单位法人证书使用审批”业务，在“法人证

书、法定代表人身份证使用审批”模块中点击“在线办

理”。 

 


