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附件一 

重庆建筑科技职业学院用印流程操作指南（一般事务） 

校内 OA步骤： 

打开校园网 http://cqrec.edu.cn/ 快捷导航“数字校园”，输入账号密码登录。 

第一步：点击协同办公。（如下图） 

 

第二步：点击上方导航栏事务管理。（如下图） 
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第三步：点击左侧导航栏印章管理→印章申请，然后点击新增。（如下图） 

 
第四步：必需上传用印资料为附件，然后填写相应信息后提交。（如下图） 

 

第六步：流程审批完成以后打印申请表并带上用印资料方可用印，所有用印资料均需留存一份

原件在党政办公室。 
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附件二 

重庆建筑科技职业学院用印流程操作指南（需经职能部门审核的） 

校内 OA步骤： 

打开校园网 http://cqrec.edu.cn/ 快捷导航“数字校园”，输入账号密码登录。 

第一步：点击协同办公。（如下图） 

 

第二步：点击上方导航栏事务管理。（如下图） 
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第三步：点击左侧导航栏教学科研校企合作类印章申请，然后点击新增。（如下图） 

 

第四步：必需上传用印资料为附件，然后填写相应信息后提交。（如下图） 

.  

第五步：流程审批完成以后打印申请表并带上用印资料方可用印，所有用印资料均需留存一份

在党政办公室。 
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附件三： 

支出合同用印流程 

第一步：登陆登陆集团明源 ERP 系统 http://oa.opengroup.com.cn:81/，各单位都有领导账

号和公用账号 

第二步：打开“集团 ERP 系统” 

第三步：选择“合同管理”“新增” 

 

 

 

第四步：依次填写“合同登记表” 注意：必须上传合同原件。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第五步：流程审批完成以后打印申请表并带上用印合同方可用印，所有用印资料均需留存一份

在党政办公室。 

http://oa.opengroup.com.cn:81/


 6 

 

 

重庆建筑科技职业学院 
合同审签表 

编号： 

合同名称  

甲方  乙方  

合同摘要： 

 

 

立项部门 

 

部门签章   负责人签名： 

                年   月   日 

业务归口部门 

 

部门签章   负责人签名： 

                年   月   日 

财务处 

 

签名： 

                年   月   日 

监审部门 

 

签名： 

                年   月   日 

分管校领导意见： 

 

签名： 

                年   月   日 

校长意见： 

 

签名： 

                年   月   日 

备注：摘要部分应写明合同双方名称、标的物数量和金额、合同期限等主要内容；审签表由印

章管理部门存档。    
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附件四： 

第一步：登陆登陆集团明源 ERP 系统 http://oa.opengroup.com.cn:81/，各部门都有领导账

号和公用账号 

第二步：打开“集团 ERP 系统” 

 

第三步：打开工作流管理 

 

 
第四步：打开“新建流程”选择印章使用申请表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第五步：依次填写“印章使用申请表” 注意：必须上传用印文件。 

http://oa.opengroup.com.cn:81/
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第六步：流程审批完成以后打印申请表并带上用印资料方可用印，所有用印资料均需留存一份

在党政办公室。 
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附件五： 

第一步：登陆登陆集团明源 ERP 系统 http://oa.opengroup.com.cn:81/，各部门都有领导账

号和公用账号 

第二步：打开“集团 ERP 系统” 

 

第三步：打开工作流管理 

 

 
第四步：打开“新建流程”选择“档案查询及外借申请表” 

 

http://oa.opengroup.com.cn:81/
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第五步：依次填写“档案查询及外借申请表”  

 
 

第六步：流程审批完成以后打印申请表到党政办公室领取使用。 

 

 

 

 


