北大综合用印申请流程



说明：
1、北京大学校内信息门户网址：https://portal.pku.edu.cn；
2、申请综合用印权限：在职教师可以登录北京大学校内信息门户，进入综合用印业务的老师；
3、北大联系人：校办督查室电话62751201；
4、盖章地址：北大红四楼1层114室；
[bookmark: _GoBack]5、盖章要求：
特种设备使用登记表（特种设备使用登记表为登记完自动生成的表格。使用单位安全管理人员必须为表格中的安全管理员，填表人员可与安全管理员为同一人。在核实表内信息均准确无误后，加盖北大公章。）

1.登录北京大学校内信息门户


3.点击用印审批


4.点击综合业务用印


6.审批部门选择主任办公室党委办公室


7.线上审批通过后，前往现场盖章


2.点击办事大厅


5.填写综合业务用印审批表（用印单位选择您所在的单位）






















