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注意： 勘察设计企业以及项目负责人帐号是由建设单位报审

项目时自动产生，否则无帐号登录。

输入用户名、密码、手机号验证码（初次申报的勘察设计企业通过
官网下方电话或者进QQ群联系管理员增加手机号操作）进行登录(
第一次登录会提示强制修改密码，不得为弱口令)

勘察设计单位： (职责：在系统中要主是维护企业人员以及查询项目

数据)

账号：单位名称

密码都是： SgT@132465

项目负责人： (职责： 业务数据的办理， 图纸、材料、数据的维护工

作)

账号：身份证号 密码：SgT@身份证后六位（仅限项目负责人“第
一次”在系统申报的密码）

如图所示登陆界面：

图 1-1.1 用户登录
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注意事项： 设计和勘察企业不需要自行注册用户， 如果自行注

册的用户将成为建设单位的角色用户。无法补充材料。
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勘察设计单位第一次登录进系统后。如图所示：

图:企业信息管理

图：企业管理
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图 1-1.4.1 企业信息维护

首先， 维护企业自己的信息，同步企业四库注册人员方便项目编

目 (项目策划)使用。 点击【更新企业信息】即可同步人员到系统中。

同步完成后【保存】即可。

勘察设计单位需要对人员信息进行维护，查看“人员信息维护”

模块。如图所示：

图 1-1.4.2 人员信息维护
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1.2.3

企业信息以及人员信息维护完成后，必须添加一名人员作为该企业的出图章管理员(至

少一位)，在系统自动签字签章时会使用到，否则无法进行材料补充。切记~~~~！！！

在“图审项目送审”模块查询建设单位所推送的项目记录，点击

“业务办理”进入项目信息录入界面。如图所示：

图：图审项目送审
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图 2-2.1 项目接收

该项目是由建设单位登记申报发批转来的任务，不需要设计和勘

察企业填写。当企业接收到任务后进行材料的补充以及数据的补充。

如图所示：

图 3-3.1 项目参与人员

切记：
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单位需要在“项目参与人员”模块，对项目参与人员的信息进行

录入，一个项目至少要有一名项目负责人和专业负责人。如图所示：

图 3-3.2 项目基本信息

点击【添加人员】按钮， 添加该项目需要的所有人员，并设置该

人员所承但的工作角色，设置对应的专业。 添加完成后【保存】数据。

注意：

单位账户或项目负责人账户可在该模块录入单体信息。如图所示：
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图 3-3.3 项目单体信息录入

根据项目审查要求， 填写单体的相关信息， 如：单体信息、人防

基本信息、楼层基本信息。 填写完成后点击【确认】按钮即可。

注意：如果是主设计单位，填写单体时需要把整个项目的所

有单体都填写完整，因为勘察单位进来后，无法填写单体。

单位账户或项目负责人账户在目录编制模块进行图纸专业策划，

添加项目所需的专业及专业的负责人和设计人员信息，并可在专业下

添加单体。为上传图纸做目录准备。如图所示：
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图 3-3.4 目录编制信息录入

项目单体信息填写完成后，需要进行目录编制功能，每个单体需

要的设计专业以及该专业的设计人和专业负责人。依次把所有专业和

单体全部填写完整。 (勘察的由自行填写)

单体与专业编写完成后，根据设计要求对应的专业或单体

需要盖注册章的， 请选择该专业需要的注册章。 否则在自动

盖章时无法盖在图纸上。
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使用项目负责人帐号可以上传全专业的图纸，上传图纸分为单张

和批量上传，图纸要求 DWF 格式，命名规则为图号_图名[图幅]图纸

类型.dwf，其中“_ ”为英文间隔符，命名不规范的图纸无法上传至

系统中， 系统会自动记录上传人的身份。上传完后， 也可以进行批量

预览、删除。如图所示：

图：图纸列表

图 3-3.5.1 单位账号上传图纸
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注意： 图纸上传时系统会检查图纸转换是否符合标准，如不符合

标准将无法上传。 (尽量使用 CAD 自动的 DWF 转换驱动

进行转换)

3.5.2

图纸上传完成后，项目负责人可点击“提交授权申请”按钮进行

签章授权。参与该项目的人员可在微信小程序上进行确认， 所有人员

确认完成后。点击“提交签章服务”进行签章。

通过“授权状态”按钮可查看已授权的项目参与人员。

注意事项： 提交签章服务 后， 有可能签章图纸比较多， 需要等待， 这时不要退出管理

系统。同时也可以点击”刷新签章状态“查看签章情况。

图纸转换注意事项：DWF 图纸转换必须按标准进

行转换， 现设定留边 2mm。否则签章以及签字位置不

精确，跑偏等现像。 如下图所示：
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3.5.3

设计图纸的图纸目录需要放在A3 图纸的幅面中转换为DWF 上传到

系统；如下图所示：

图： A4目录在 A3图幅面中
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单位账户或项目负责人账户可在该模块上传项目材料，政策性材

料、计算书、勘察报告等为 PDF 格式。如图所示：

图 3-3.6 添加材料

所有图纸信息都已补充完毕后， 点击项目上报，将信息统一发给

建设单位确认。
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该模块可查询项目的进度节点信息。如图所示：

图：项目进度及项目查询

图 4-4.1 项目进度信息
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在审查意见回复模块找到需要进行修改回复的项目，点击打开任

务进入意见回复的界面， 再图纸上传和意见回复模块进行修改图纸的

上传以及对审查意见进行回复。如图所示：

图:审查意见回复

图：项目列表
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图 5-5.2.1 审查意见回复项目

图：意见图纸和意见

在“回复意见”框内输入回复审查意见的内容，系统支持批量回

复， 回复内容填写完毕后， 点击“提交意见回复”按钮，将回复意见

上传至图审机构。也可先点击“保存”按钮对填写的回复内容进行保

存。如图所示：
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图 5-5.2.2 审查意见回复

再项目管理模块里面选择’合格项目’,选择想要查看的项目， 点

击查看任务， 选择，就可以查看到合格图纸， 可以进行在线预览， 也

可以进行下载。

图：合格项目
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图：合格图纸

图：项目基本信息

选择设计变更管理变更后，点击项目审批， 这里会将所有的发送

给你们单位的变更项目展示出来， 选中项目， 点击打开任务按钮，对

该项目进行图纸变更。
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图：设计变更管理

图：设计变更任务

图：打开任务

先选择需要变更的图纸， 然后在对应图纸下面上传变更后的图纸，
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同时每张变更图需要填写变更内容。如图所示：

图 6-6.2 上传变更修改图

修改图上传完成后， 点击【提交签章服务】按钮， 将变更修改图

进行签章签字。 完成后提交图审机构受理。 如果是一般变更项目，图

纸完成后直接结束流程。
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