第一步：登陆信息门户，点击办事大厅
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第二步：进入之后，在全部服务中选择服务类别：党政办公室，校章使用：校章使用申请（报奖用），进去之后点击开始办理，按要求完整填写表格。
[bookmark: _GoBack]提交后选择院系科研秘书审核。院系审核无误提交后由科发院审核。科发院审核通过后，携带经办人校园卡和盖章材料前往当代楼印章室办理对应页面盖章。
注意：表单在科发院审核通过后24h之内有效，超时未办理盖章将自动退回
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