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一、访问 

1. 登录北医综合服务平台 

https://apps.bjmu.edu.cn/ 

2. 网上服务大厅 

 直接点击访问“服务大厅”，选择“办公”；或在搜索框内直接搜索“用印”。 

 

 

 

https://apps.bjmu.edu.cn/
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3. 外事用印 

 

二、开始申请 

1. 选择“外事用印”事项 

首页服务大厅中点击“外事用印”，查看事项。点击右上角“立即申请”，开

始提交新的申请。 

 

2. 填写信息 

填写“北京大学医学部用印审批表”相关信息，完成后点击表格上方的【立

即提交】并设置下一个节点审批人 

【用印单位】请选择需要用印的单位 



5 

 

 

三、催办和撤销 

发起人在“我的申请”页面（点击更多查看更早时间的申请）相关申请事项

右侧即可“催办”和“撤销申请”。 

 

1. 催办 

 点击“催办”按钮会在审批人的待办事项中显示催办标记，提醒审批人尽快

办理。申请人页面顶部会弹出“催办成功” 
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2. 撤销 

申请提交之后，在所有审批完成之前，发起人均可撤销申请。点击“撤销申

请”按钮，会弹出窗口进行二次确认，确认后该申请终止（不再流转）。 

 

四、退回后重新提交 

1. 查看被驳回的申请 

如果申请被驳回（某环节未获批准），系统会向您发送短信提醒。 

登录北医综合服务平台——服务大厅后，在“我的申请”中可查看申请审批

情况，被驳回的申请会带有“已驳回”标识。被驳回的事项可以修改后重新提交，

亦可直接撤销。如需修改，点击该申请进入表单页面。 
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2. 修改后再次“提交” 

 

五、查看进度并下载文件 

1. 查看进度 

首页办事大厅点击【我的申请】 

 

点击事项名称可进入申请表查看事项办理进度，办理完成的申请会带有“成

功办理”标识。 
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2. 下载文件 

进入申请表后点击下载 PDF 

 

显示 PDF 下载中 

 

PDF 生成成功后自动下载 

 

六、部门审核操作 

1. 消息提醒 

接收短信提醒 

办事大厅首页进入“用户中心”，点击“消息设置”，对是否使用短信接收消

息进行设置，并可修改手机号。设置成功后可收到短信消息提醒办理事务。 
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2. 待办事项 

登录北医综合服务平台，点击“我的任务——我的待办”查看任务列表（点

击更多查看更早时间的申请），点击需要审批的申请查看详情，进行审批。 

 

 

3. 审批操作 

电脑端审批：查看申请人填写的申请详情，页面下方进行操作，点击【同意】

或者【驳回】按钮进行审批处理，可在下方输入框补充填写审批意见，完成后点

击【提交审批】 
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