
动物医学院-盖章审批 操作流程 

1. 登录中国农业大学校内平台 

2. 点击上方“办事大厅”（如下图） 

 

3. 找到“8819 动医学院-盖章审批”点击进入（如下图） 
查找方式：①在搜索栏搜索 8819；②在“服务分类”栏选择最后一项“其

他服务”找到该选项。 

 

4. 进入申请界面后，根据要求填写内容（如下图） 
所有※号选项均为必填项目,包括：①申请人手机号；②项目标题；③选择

业务科室；④报往单位；⑤公章盖章数量；⑥公章类型（可多选）；⑦上传需

要盖章的材料。 

办件编号、申请人学/工号、申请人姓名和申请时间自动生成，无需填写。 

填写所有信息完毕后点击“申请”即可进入下一步流程。如需暂存请选择

“暂存”选项。 

 



5. 申请完毕后，可在“在办事项”中关注进度，等待审核（如下图） 

 

6. 审核结果通过，点击左下角“导出”，会自动生成“动医学院-盖章

审批”单，打印即可使用（如下图） 

 

7. 审核结果未通过，显示退回（如下图） 
需要重新申请：选择“重新申请”返回申请界面，重新填写后点击最下方

“提交”即可。 

不需要重新申请：直接选择“放弃申请”。 

 

  



8. 注意事项： 
1) 以下五项事项在使用行政公章时，需由院长或主管院长审批后，予以盖章 

a) 需要以动医学院的名义向上级单位呈报的材料； 

b) 需要以动医学院的名义发送的院内文件； 

c) 需要以动医学院的名义向其它单位发送的（院内教师和学生）证明、说

明等材料或向其它单位调取有关材料的公函； 

d) 由学院管理的教学、科研、社会服务、人事、外事、财务、开发、继续

教育和成人教育等行政工作； 

e) 上级部门规定，需盖动医学院行政公章的材料。 

2) 需以学院名义签署的文件或材料及其它重大但上述未尽事宜，需在党政联席

会商议决定后由院长审批通过后，予以盖章。 

3) 学生盖章（请假单、证明材料等）须由责任老师签字，学生科潘伯阳审批后

予以盖章。  

4) 有关证件丢失、办理月票、领取汇款以等证明，由公章保管人负责盖章。  

5) 学院党委公章由党务管理邵丹报主管领导审批后使用。 

6) 办事大厅可显示所有在办事项进度，可随时查看（如下图） 

 
 


