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事业单位法人证书、法人身份证（复印件）及
法人授权委托书申请流程

一、登录智慧门户
1.访问入口：登录学校智慧门户（i.nuaa.edu.cn）；
2.进入办事大厅：点击页面中“网上办事”链接；
3.搜索服务：在办事大厅搜索框内输入关键词“法人证书”或“授权委托书”；
[image: 477d8906-d3e6-4b76-b951-61b3109529b7]4.选择服务：找到并点击“事业单位法人证书、法人身份证（复印件）、法人授权委托书使用申请”服务事项。
    二、发起申请流程
（一）填写个人信息
系统将自动显示申请人姓名、工号、所在单位等信息，无需手动填写。申请人只需确认信息无误即可。
（二）选择用印方式
1.线上电子用印
系统将自动生成加盖电子印章的文件，申请人可自行下载并打印使用。若需加盖实体印章，请打印已盖章的文件，并携带该文件前往明故宫校区师生服务大厅（综合楼二楼221室）办理。
2.线下服务大厅用印
申请人下载打印系统生成的文件，携带文件及二维码，前往明故宫校区师生服务大厅（综合楼二楼221室）办理。
（三）选择文件类型
本服务可申请以下文件类型（可多选）：
1.法人证书（正本/副本）（复印件）；
2.法人身份证（复印件）；
[image: a2fd527c-d464-489a-99a2-53f694e885ec]3.法人授权委托书（校内统一模版或自定义模版）。
（四）申请法人证书、法人身份证（复印件）
1.填写使用人信息：在指定搜索框内搜索并选择使用人；
2.填写申请用途：在文本框中清晰填写文件的具体用途。
（注：所填写的用途将自动显示在生成的电子证书上。请参照文本框内的示例格式准确填写。）
[image: a47b69a8-ed83-4fc5-a46e-3f049f0089ba]（五）申请法人授权委托书
1.校内统一模板：直接使用学校标准模板。
申请人确认本人是否为受委托人：如选择是，系统自动带出申请人身份证号码，申请人需手动填写当前职务（若无职务，请填写“无”）、家庭住址、授权起止时间以及授权事项。
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如本人不是受委托人，申请人需手动填写当前职务、受委托人信息、授权起止时间以及授权事项等。
填写受委托人信息时，申请人在“受委托人姓名”搜索框内搜索并选择受委托人姓名，系统将自动带出该受委托人的工号、性别、所在单位、联系方式、身份证号等信息，申请人需手动填写受委托人职务和家庭住址。
[image: 5bded2f1-548a-4eeb-9ad5-8b51d8581696]2.自定义模板：
    申请人需上传自行准备的电子版授权委托书（Word或PDF格式），文件内容应清晰、完整，具备合法性和有效性。
[image: 4646644b-99d4-4ea2-9540-de2b7ce7d415]（六）关联科研审核（如适用）
申请人选择本次授权是否与科研相关：若与科研相关，申请经所在单位领导审核后，将自动流转至科学技术研究院进行会签；若不相关， 申请将直接流转至党政办公室审核。
注意：
1.受委托人仅限学校在职教职工，不得为学生、离退休人员、校外人员等；授权期限最长不超过一年。
2.若申请材料涉及敏感信息，不适合通过网络提交，应选择线下办理。
3.如涉及科研合同签订，除学院院长、分管科研的副院长外，原则上其他人员不得接受授权。
（七）提交申请
完成所有表单内容填写并确认无误后，点击页面右上角的“正式提交”按钮，在弹出的窗口中选择所在单位需要进行审核的领导。
三、下载与使用文件
（一）流程完成通知
申请流程全部审核完毕并生成电子文件后，将通过微信端的智慧门户收到消息通知。
（二）文件下载途径
1.直接点击微信消息通知中的相关链接。
2.登录网上办事大厅（ehall3.nuaa.edu.cn），在“我的任务”－“已完结”任务中进行查看。
[image: ]（三）下载电子文件
在申请单页面的 “生成文件” 区域，点击下载按钮，即可获取最终PDF电子文件。
[image: bc9f7fd0-a6dc-4f53-9a37-8b228b42ae66]


[image: ]
image6.png




image7.png




image8.png




image9.png
L Is L u

A

O K ERFRE O KTIRSKTAEE

EREE(SRE

O ENES (EF) O BAES @F) O ZASBE O ZAERSEH

ERERMEEFORNRHNRERE, MNHERTERASRER;
EZESRERN, HFRBAEMSENZAN, HFRRESEEIN;

WA RRIEE: 025-84892211,





image10.png
A EERAR Q
EEAEAREREEHNEE, HSAESRMOEDB .
FRERIEIEH R il FEFSXXEATHHO000XXXERIR

0/30%





image11.png
FrEEeR AR/ RS + B [

A © ZEEFREE O KTRSATAHE
EREE( SR O ENES (EF) O ZANES @F) O ZASBE O ZAERSEH
A - © BRAGER O EEVER *

321102198306105746

AR | HRfE]

EAESBAEE A A PRI, RS ERE, REAERVER
plesin:iN





image12.png
FrEEeR AR/ RS + P IIIIIIIIIII
SR © SEEFEE O &TRSATHEED
S O BAES (EF) O BAES @F) O SASBIE O BASREES
AR © RAEIE O SRR .
RAREREZ A oz exs =«

SRR EEARE

ERARE EEARE

ERARE EEARE

BRI

EMANSEECASE I, BRRIRAEES.

IR fuze=dla

EAESBAEE A A PRI, RS ERE, REAERVER
plesin:iN




image13.png
EINE ezt esi) O RAG—ER © EEVER

st gl (RELEsExE)

LEMIERBEBABLAEN. =8, SEEH.





image14.png
G ALE

FEER RESAT

FRIERTE BRI RIS FAVER AR

BxE =1 = ==

FRDIHERSS 125zadiE IR - =

FABATEAES, FABHIE (S | EARRNEEBERRE

4

2025-06-25 17:0 EHE=® MEDR GERE




image15.png
AR THEEE

ERMELFENE, BITNSERONM, HHERNEREPERSKT (Fa%TH 221 F) HE,

EEERMSEFORNRGMRERE, UHERIHRERASRER;
IERERREHRE, WARRUENSEMNXN, FRREEELN;
WA ERRER: 025-84892211,





image4.png
) prAcE

N s il

FEER RBKT HAYES Rl 2Tl Sl

KiizEia) W EDERT FE

ST ERRE





image5.png




image1.png




image2.png
1952
2

O
YU Ar





image3.png
é/": ,‘,ﬁ, ) 7
SR EAFE OAR S




