
附件： 

总务处/后勤集团线上用印申请操作方法及流程 

 

一、具体使用方法如下： 

（一）浏览器登陆：http://hqjt.hit.edu.cn/ 

访问总务处/后勤集团网站栏目下的“办公系统” 

 

（二）选择对应账号入口 

1. 统一身份认证登录是正式唯一号入口，账号和密码与学校系统对

应。如：20200000 

2. 账号密码登录是后勤职工号登陆，初始密码为身份证号后六位；如：

20200000H 

 

http://hqjt.hit.edu.cn/


（三）进入总务后勤管理系统 

1.选择用印申请 

 

 

（四）进入用印申请栏目 

1.选择申请 

 

 

（五）进入表单申请 

1.首次进入请先阅读申请说明 

2.填写相应用印选项，选择提交至下一环节 

 

 



（六）选择对应用印申请人提交给部门主管领导审批 

 

 

 

（七）主管领导选择主管副处长 

 

 

（八）主管副处长同意后所有流程结束返回给办事员，办事员到办公

室用印管理员用印 

附：用印申请流程图 



 

 

如有疑问请联系办公室闫宏宇，联系方式：86414111 

 

总务处办公室 

2020年 4 月 15日 


