
电子印章申请流程
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说明

各位老师，因集成电路学院三地发展，为方便师生办公，对于校内
流转的文件（包括财务报销单），现启用学院公章、党章的电子签章。

线下盖章方式仍然保留，老师们可根据需要自行选择用印方式。

教师签字可选择线下，也可在印章中心设置自己的电子签名（设置
方法请至倒数第三页）。

需要学院领导签字+盖章的文件必须先签字、再盖章。
领导签字的方式有三种：1、线下直接找对应的领导签字；2、在签

章中心中选择对应的领导线上签署；3、征求领导同意后，到集成院办找
该签字章管理员盖签字章。

领导签字章 保管人

张晓坚、孙伟锋、贺龙兵 徐凯杰

徐申 乐蔚
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Step 1

用户通过信息门户进入签章中心
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Step 2

发起新增电子文件签署
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Step 3

输入签署文件主题
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Step 4

上传待签署文件
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Step 5

用户添加审批流：可单独申请个人签字或组织签章，或两者
同时申请（先签字再盖章）
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Step 6

以组织签章为例继续说
明，通过字段搜索找到
响应签章
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Step 7

点击右上角“开
始签署”，开启
签署流程
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Step 8

签署流程结束后会收到通知，生成的文件黑白/彩色打印均
可。
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如何设置自己的电子签名？
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第一步:进入签章中心

第二步:点击右上角进
入个人中心
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第三步:添加自己
的签名
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