
2023 年暑期机械工程学院值班安排 

 

暑期期间（2023 年 7 月 3 日—2023 年 8 月 17 日） 

九龙湖机械楼值班安排如下： 

➢ 时间：上午 9:00—12:00，下午 14:00—16:00 

➢ 电子签章可以随时申请、随时审批（电子签章流程

附后，请查看）；每周一、五提供线下盖章服务。 

➢ 值班人员安排如下： 

值班日期 值班人 联系电话 值班地点 带班领导 

7.3-7.7 曹璨、洪思偲 15651959563 机械楼 317 倪中华 

7.10-7.14 洪思偲、曹璨 13813933699 机械楼 337 刘晓军 

7.17-7.21 巫明蓉、刘子龙 15651761989 机械楼 309 毕可东 

7.24-7.28 仲嘉茜、范巧林 15651779071 机械楼 333 陈  震 

8.7-8.11 邓秋怡、巫明蓉 18936122539 机械楼 317 王金湘 

8.14-8.17 付  瑜 18551970681 机械楼 309 王  斌 

 

 

机械工程学院 

2023 年 7月 6日 



关于机械工程学院电子印章（院章）的使用说明 

各位老师： 

 您好！根据学校 10 月 6 日发布《东南大学印章管理规定》，已开放单位电子

印章使用。 

 疫情反复等一些客观原因，给老师们造成用章带来不便。为优化学院用章流

程，提高服务效率，我院已率先上线院章电子印章（目前仅有四个院系有此权限）。 

 项目负责人/分管院领导已签字的材料（电子签名亦可），可上传至学校的签

章中心，直接申请院章电子印章（与实体印章同效）。实体印章与电子印章共同

服务于大家，希望能带来更好的工作体验。 

 按规定电子印章与实体印章样式相同，如需使用电子印章请按照以下步骤进

行申请： 

1.在个人信息系统-服务大厅中搜索“签章”，点击“签章中心”。 

 

 

 

 

 

2.点击“+电子文件签署”。 



 

3.上传好文件后，点击“组织签章”。 

 

4.点击“添加”。 

 

 

5.选择“院系”中的“机械工程学院”。 



 

6.选择“行政印章”。 

 

 

7.点击右上角的“开始签署”。即可完成申请。 



 

 申请项目负责人/分管院领导电子签章与电子院章可同时申请，注意先后流

程即可。 

 在使用过程中，若有任何改进建议，可与闫焱联系，反馈给网络中心进行流

程优化和提升，共同进步，力争为大家提供更好的服务。 

机械工程学院办公室 

2022 年 10 月 17 日 
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