
设计人员盖电子公章 OA 审批流程操作说明

1. 设计人员（盖章申请人）流程

1.1. 图纸类盖电子章

1.1.1. 在 OA 发起《出图通知单》盖章申请流程；填写相应的表单信息。

1.1.2. 发起《出图通知单》。在盖章类别选择“相应的（电子章）”（如下图）。

1.1.3. 以附件形式将需要盖电子章的设计文件图纸打包上传，文件格式必须与政务平台要

求一致。

1.1.4. 备注栏可填写用章原因、图纸清单张数等说明。

1.1.5. 点击“保存”，“提交”按钮走用章申请流程。



1.2. 项目资料类盖电子公章

1.2.1. 在 OA 发起《项目公章》盖章申请流程

1.2.2. 发起《项目类公章使用登记表》。印章名称只勾选“瀚华（电子章）”，文件分类选择

“竣工验收资料”或“行政审批”类（如上图）。

1.2.3. 以附件形式将需要盖电子章的设计文件图纸打包上传，文件格式必须与政务平台要

求一致。

1.2.4. 填写表单各项信息：内容摘要可填写用章原因、图纸清单张数等说明。文件标题或

者内容摘要栏，请正确填写与图纸一致的工程名称、分项工程名称、数量（张数）。

1.2.5. 点击“保存”，“提交”按钮走用章申请流程。

注 1：如果同时勾选了其他实体章，则流程会走向行政部而非出版中心，盖电子章申请将不

受理，须正确选择并重新发起流程。



注 2：电子章的文件分类仅支持选择“竣工验收和行政审批”类，如选择其他，则流程会走

向行政部而非出版中心，盖电子章申请将不受理，须正确选择并重新发起流程。

2. 出版中心（经办人）办理流程

2.1. 出版中心经办人收到用章申请表单后，下载表单附件并解压至 X:\盖章\xxxx 文件夹

（xxx 是表单编号，需在 X:\盖章\ 目录下创建一个与出图单号一致的文件夹）

2.2. 使用专用电脑，打开盖章软件（以具体政务平台要求的盖章软件为准），加盖电子公

章。

2.3. 经办人盖完章后，提交表单完成用章申请。

2.4. 经办人定期将已盖章的文件夹移到 x:\盖章\历史存档，该文件夹对普通用户不可见。

2.5. 申请人电脑 X 盘取出文件

2.5.1. 流程完成后，申请人可在 X:\盖章\xxxx 文件夹（xxx是表单编号）能见到盖章后的文

件（或咨询出版中心办理人）；将文件复制到本地使用。
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