
知识产权申请——学校印章使用线上申请流程 

 

一、发明人准备材料 

1. 发明人填写《聊城大学职务发明创造申请备案表》（或者《聊城大

学申报软件著作权登记备案表》），经学院签字、盖章后，并扫描为电

子版。 

2. 需要加盖聊城大学公章的待用印材料电子版。（例如《专利代理委

托书》等，注意合同除外，合同需要走法律顾问流程。） 

3. 将以上两份材料电子版发送给学院办公室主任（或有提交用印申

请权限的老师，一个学院有两个。） 

二、学院办公室通过办公 OA 申请知识产权用印 

登陆 OA 系统——用印管理——用印申请——填写相关内容： 

1. 用印类别：科研类申报材料； 

2. 用印数：按需填写； 

3. 印章类别：聊城大学公章； 

4. 用印内容：知识产权申请； 

5. 用印文件：（1）待用印文件； 

（2）学院审核、盖章完成的《聊城大学职务发明创造申

请备案表》（或者《聊城大学申报软件著作权登记备案表》）扫描件。 

6. 点击发送——选择人员——科技处负责人审批——分管校领导审

批——党委办公室（学校办公室） 审核程序是否完备——流程结束

——用印单位打印用印申请（左上角打印），可以打印成 PDF 文件，



发送给发明人。 

三、发明人用印及材料归档 

1. 用印人打印《印章使用备案单》纸质版和待用印材料到党委办公室

（学校办公室） A109 室用印。 

2. 《聊城大学职务发明创造申请备案表》（或者《聊城大学申报软件

著作权登记备案表》）盖章纸质版交由科研秘书月末集中报送科技处

B408。 

 

注：1.《聊城大学职务发明创造申请备案表》（或者《聊城大学申报软

件著作权登记备案表》下载网址： 

https://kyc.lcu.edu.cn/bsznxzzq/kjcg/454145.htm 

2. 其他用印事务流程与该业务类似。 

https://kyc.lcu.edu.cn/bsznxzzq/kjcg/454145.htm
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关于启用学校印章使用线上申请的通知

各单位：

为进一步方便各单位申请用印，同时提升印章使用管理规范

化、自动化水平，推动智慧校园建设，学校党委办公室（学校办

公室）拟将依托办公自动化系统（以下简称 OA 系统），开通学

校印章使用线上申请业务。为此，党委办公室（学校办公室）编

制了《学校印章使用线上申请业务流程说明》《学校印章使用线

上申请 OA 系统操作指南》，请各节点经办人、审核人按要求做

好用印材料的审核工作，确保线上用印材料的真实性、规范性、

完整性。

印章使用线上申请自本通知下发之日起开始试运行，试运行

期间，保留线下用印申请流程，具体取消时间另行通知。

附件：1.学校印章使用线上申请业务流程说明

2.学校印章使用线上申请 OA 系统操作指南

党委办公室 学校办公室

2023 年 6 月 16 日



— 2 —

附件 1

学校印章使用线上申请业务流程说明

一、基本流程

登陆 OA 系统——我的模板——用印申请——填写相关内容

并上传附件、点击发送——用印单位初审——单位负责人审批—

—分管校领导审批——党委办公室（学校办公室）审核程序是否

完备——流程结束——用印单位打印用印申请（左上角打印），

用印人持纸质版《印章使用备案单》和用印材料到党委办公室（学

校办公室）A109 室用印。

二、分类说明

（一）合同、协议类业务申请流程

1.合同归口管理部门完成初审；

2.由法律顾问室（孔繁军 8239369）审核合同法律风险；

3.部门负责人呈交分管校领导审批，完成《聊城大学合同审

核流程表》（见附表）；

4.将《聊城大学合同审核流程表》以附件形式上传至“盖章

文件”区域；

5.用印单位初审；

6.单位负责人审批；

7.学校分管领导审批；

8.党委办公室（学校办公室）审核程序是否完备。
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说明：第 1、2、3 步，需线下进行。

（二）科学技术处业务申请流程

1.用印单位按照要求填写完毕后，在“用印类别”中选择“科

研类申报材料”，选择相应部门经办人并提交；

2.部门经办人初审，提交部门负责人审批；

3.部门负责人审核，提交分管校领导审批；

4.学校分管领导审批；

5.党委办公室（学校办公室）审核程序是否完备；

6.打印申请，线上流程结束。

部门经办人：

纵向课题申报：李恒帅 8239599

知识产权(专利、软著)申请（相关表格见附表）：罗青龙

8239082

横向课题申报：尹桂平 8239501

科协系统平台、项目、人才称号申报，省、市级平台申报和

管理：徐乐 8239282

（三）人文社会科学处业务申请流程

1.用印单位按照要求填写完毕后，在“用印类别”中选择“科

研类申报材料”，选择相应部门经办人并提交；

2.部门经办人初审，提交部门负责人审批；

3.部门负责人审核，提交分管校领导审批；

4.学校分管领导审批；

5.党委办公室（学校办公室）审核程序是否完备；
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6.打印申请，线上流程结束。

部门经办人：

国家各部委项目申报与管理：刘长安 8239810

国家、省社科项目，聊大讲坛，平台与团队培育：李政一

8239530

厅局级、协会类项目，横向课题：王洪香 8239210

各级科研奖励申报与管理：王隽玮 8239410

（四）其他（上述分类外业务）业务申请流程

1.用印单位发起申请；

2.单位负责人审批；

3.学校分管领导审批；

4.党委办公室（学校办公室）审核程序是否完备；

5.打印申请，线上流程结束。

三、注意事项

（一）填写用印申请时需在“用印内容”栏目内如实、具体

填写用印情况说明。

（二）在“盖章文件”栏目内上传用印材料电子版（PDF、

Word、图片格式均可），材料须真实、完整，与实际用印材料一

致。大宗证件、证书类材料可上传单个样本，并附上汇总明细。

其他不便于上传电子版用印材料的，可线下办理用印手续。

（三）申请两种（含两种）以上印章时，在“用印内容”栏

内分类写明数量，例如：行政章 1 个、法人章 1 个，“用印数”

栏目内需填写各类用印总数。
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（四）各节点审核主体须对材料的真实可靠性、完整性进行

严格审核。

（五）网上审批流程结束后，请持纸质版用印申请单（左上

角打印）和待用印材料到党委办公室（学校办公室）109 室用印。

（六）操作过程中，如遇技术性问题，请联系党委办公室（学

校办公室）。联系人：唐龙龙，联系电话:8239302。
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附表 1

聊城大学合同审核流程表

合同名称

合同

相对人

合同

承办单位
合同承办人 联系电话

合同归口管理

部门

合同主要

内容概述

资金来源 专项经费 学校资金 部门经费 科研课题 其他

合同金额

所附送审材料 1.2.3……

合同

承办

单位

意见

合同承办单位声明：

1.已仔细审核对方当事人的资信和履约能力，对协议事项进行了可行性分析论

证，并向合同归口管理部门做了汇报。

2.对合同的预期收益和风险做了充分的评估和分析，风险和可能出现的不利情

况能够得到有效控制，合同条款中对可能出现争议和导致学校不利的情况做了尽可

能的规避和防范。

3.合同签订后，我单位将依法依规严格履行合同，收集保存完整的合同资料，

及时报告合同执行进展情况以及其间发生的任何问题，保证不会因为我方原因给合

同的执行造成影响，给学校带来不利影响或损失。

我部门现向合同归口管理部门提出审核申请，并建议 代表学校签署

合同。

负责人签字：

公章

年 月 日

合同是否涉及

其他业务部门

涉及 部门会签意见：

不涉及
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归口

管理部门审核

意见

经审核，现提出意见如下：

综上，现提请学校办公室审核。

负责人签字：

公章

年 月 日

学校办公室审

查意见（如有

专家意见附

后）

审核人签字：

公章

年 月 日

承办单位分管

校领导意见

签字：

年 月 日

填表说明：1.部门会签意见是指合同涉及多个合同承办单位的，由合同主要承办单位协调各相

关单位会签后再报合同归口管理部门审核；2.合同文本原件我方至少应持三份，合同签订后，

一份交学校办公室（备案），一份交合同归口管理部门留存，一份留合同承办单位；3.该表须

正反面打印。
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附表 2

聊城大学职务发明创造申请备案表
编号：

申请专利

名称

所属技术

领域
申请类别

□ 发明专利 □ 实用新型专利

□ 外观设计专利

发明人

申请人/专利权人 聊城大学
是否与其它单位

联合申请
□ 是 □ 否

代理公司名称

发明

创造

的目

的和

意义

单

位

审

核

意

见
负责人（签字） 单位（印章） 年 月 日

备

注

注：此表一式两份，学院和科技处分别留存。
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附表 3

聊城大学申报软件著作权登记备案表
编号：

软件名称

完成人

联系电话

聊城大学是否为唯

一著作权单位

需要事业单位证书

复印件份数

代理公司名称

软件

简介

单

位

意

见 负责人（签字） 单位（印章） 年 月 日

备注

注：1. 此表一式两份，学院和科技处各留存一份。2.若聊城大学非为唯一申请单位，请在备注中填写全部申请单位

名称。
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附件 2

学校印章使用线上申请操作指南

一、电脑端操作流程

用印申请流程：发起人发起“用印申请”流程→选择用印类

型并填写用印内容→经办人材料审核→单位负责人对该事务审

核→分管校领导审批→打印“用印申请”并用印。

（一）流程发起。发起人登录办公OA，在“我的模板”中点

击“用印申请”或在左侧菜单“用印管理”中点击“用印申请”，

打开用印申请表，如下图：

（二）申请表填写：默认申请人即发起人，用印单位会随申
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请人而同步变动。其他必填项为表中浅黄色表格：用印类别、用

印数量、用印内容以及需要上传的用印文件。另外印章类别部分

至少选择一个，可根据需要多选。在有明确前置流程文件的申请

中，需要同时提交前置流程的结果文件到“用印文件”的附件中，

比如合同类需要的《聊城大学合同审核流程表》，职务发明需要

的《聊城大学职务发明申请备案表》等，请参照相关用印要求操

作。

（三）申请表发送：填写完成，可点击左上角“发送”，提

交申请表，提交时会出现经办人选择界面，根据需要选择合适的

经办人并完成提交。

经办人分两种情形：科研类、其他类。

1.科研类：选择用印类别“科研类申报材料”提交后弹出科

研经办人选择界面，如下图所示，科研经办人共计8人，请按照

科研经办人列表选择合适的下一节点经办人。

2.其他类：其他用印提交后弹出如下图界面，默认执行人列
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表为各单位用印业务专项工作人员列表，如果选择其他的人，则

点击执行人选择表框右侧的“ ”图片，可弹出教职工名单（如

下图），选择合适的人员后点击确认，完成提交。

（四）经办人审核：对用印事项的归属是否准确进行初审，

并对属于主管事项范围内的材料进行核对，以确保材料的真实性

与完整性。审核界面如下。鼠标移动至附件栏中的文件上面，会

出现如图所示的图标，可通过点击放大镜侧进行在线预览。节点

操作通过右侧区域进行，据实填写意见（如材料属实，或材料不

属实、不予办理，材料不完整、请补充完整后再提交等。），实

施通过或不通过的操作。
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审核通过，会弹出部门负责人选择对话框，点击列表弹出教

职工名单（默认为操作人单位），选择合适的负责人，确定后完

成经办人审核操作。

（五）部门负责人审核：主要是对该事项进行审核，审核操

作为“同意”和“不同意”，见下图。附件文件可在线预览（图
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中放大镜）。节点操作通过右侧区域进行，文本区可填写意见，

文本区上方选择“同意”（默认选项）和“不同意”，下方“提

交”审核意见。

点击“不同意”，弹出流程处理方式选项：终止，则申请驳

回并终止该程序；指定回退，则弹出流程，指定将流程回退到发

起人或经办人。
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点击“同意”，会弹出分管校领导的选择对话框，人员列表

只限于校领导，选择本部门的分管领导，确定后完成部门负责人

审核操作。

（六）分管领导审批：主要是对该事项进行审批，审核操作

为“同意”和“不同意”，见下图。附件区的文件可通过鼠标操

作实现下载或在线预览。右侧是节点动作操作区，可选择“同意”

或“不同意”。同意直接进行至下一节点，通知党委办公室（学

校办公室）A109室用印。不同意则可以选择“回退”（到上一节

点“部门负责人”）或“终止”程序（直接驳回不再处理）。
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（七）通知：审批后，用印单位会收到用印通知，内容形式：

“用印申请审批完成，请打印用印申请单（申请人：XXX；编号：

20230529-001），到东校区办公楼A109室用印。”见“消息截图”。

点击消息，可打开用印申请表，如图“审批通过的申请表”，选

择右上角打印图标，打印用印单。用印完成后，办理人在用印单
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的“用印人签字”位置签字，并留存在A109室备案。

消息截图

审批通过的申请表

（八）用印：在用印专用账号界面，“全部待办”中列有需

要办理“用印申请”清单，可对照来办理的用印，对应处理，在

完成用印后，点击待办中对应待办事项，打开申请表，与前来办
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理的人员核对清单并用印后，点击“完成用印”，完成办理流程。

如果实际用印与申请有出入，经核查后无误，须在文本框中填写

实际用印情况，再点击“完成用印”。
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二、手机端操作流程

（一）流程发起。发起人登录移动端M3，在“工作台”中点

击“信息门户”中的“工作门户”，进入“工作门户”，在工作

门户中找到“我的模板”，点击其中的“用印申请”，打开用印

申请表，如下图所示。
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（二）申请表填写：同PC端要求。其中点击“用印类别”会

在底端弹出选项，通过上下滑动选择选项；用印数和用印内容在

底端弹出输入法输入；点击文件上传（曲别针），底部弹出“拍

照、语音、文件、图片”的选项。

（三）申请表发送：填写完成，可点击左上角“发送”，提



— 21 —

交申请表，提交时会出现经办人选择界面，根据需要选择合适的

经办人并完成提交。

经办人分两种情形：科研类、其他类。

1.科研类：选择用印类别“科研类申报材料”提交后弹出科

研经办人选择界面，如下图所示，点击请选择即弹出科研类经办

人列表。
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2.其他类：其他用印提交后弹出如下图界面，点击“请选择”弹

出各单位用印业务专项工作人员列表，点击新增则弹出教职工名单，

选择合适的人员后完成提交。

（四）经办人审核：点击底部的处理，打开处理界面。审核

处理界面如下图。
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审核通过，会弹出部门负责人选择对话框，点击列表弹出教

职工名单，选择合适的负责人，确定后完成经办人审核操作。

查看用印文件：点击用印文件中的文件，底部弹出“查看、

保存”选项，可进行查看和下载保存。
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（五）部门负责人审核：点击底部的处理，打开处理界面。

审核处理界面见下图。
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点击左下方三个点，有更多选项。

点击同意，会弹出分管校领导选择对话框，人员列表
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只限于校领导，选择本部门的分管领导，确定后完成部门

负责人审核操作。

（六）分管领导审批：点击底部的处理，打开处理界面。审

批处理界面下图。
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（七）通知：审批后，申请人会收到用印通知，手机端的通

知截图如下：

消息截图

其他后续操作须在 PC 端完成。
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