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1、系统首页登录[image: image1.png]



输入用户编号和用户口令后，单击【用户登录】按钮，进入系统。
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2、个人信息功能

左侧是系统的功能栏，通过功能栏，可以实现业务的操作

打开右侧的平台基础栏，可以看到系统的一些基础设置信息
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个人信息分为个人资料、修改密码、我的下属、系统权限、系统日志。

个人资料：包括账户，所属组织，直属主管，岗位，角色，注册时间，上次登录时间，入职时间。

修改密码：填入旧密码和新密码，进行验证码的一系列操作，就可以完成密码的修改。

我的下属：在这块可以设置自己部位的一些工作人员，自己的团队人员。

系统权限：可以给不同的人员根据工作性质分配不同的岗位权限。

系统日志：可以查看账号的登录信息，以及登录的一个IP。

3、系统功能模块

为了提高系统性能，将业务数据我们通过预算编制、预算控制、收入管理、支出管理、一事一议、采购管理、合同管理、资产管理、物资管理、薪酬管理、票据管理、办公管理、项目管理、综合查询、基础数据、系统权限、工作流程这些模块来进行实现。

3.1、预算编制

功能说明：根据预算期内正常的、可实现的某一业务量水平为基础来编制的预算

3.1.1、编制任务

新建一个任务清单，将内容列举到上面，根据完成情况设置任务状态
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3.1.2、项目编制

新建预算项目编制，点击“新增”，根据弹出对话框输入相关信息，最后点击“确定”
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通过页面上方的“项目编号”“项目名称”可以搜素相关单据，可以通过操作下面的“编辑”“删除”以及“详情”可以对该单据进行相关操作
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3.1.3、我的项目上报

操作员申请项目进行上报进行查询。
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3.1.4、处室上报管理

处室部门的预算费用上报进行管理。

点击“新增”，根据弹出的页面进行输入相关信息，点击“提交审核”
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根据页面上的关键字来搜素相关单据，查看状态，审核通过的话，可以在状态栏中看到“审核通过”。没有进行审核的话，显示的是“等待审核”。[image: image10.png]»
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3.1.4、汇总查询
3.1.4.1、项目汇总

可以查看到所有的编制的项目明细，通过页面上的关键字，进行搜素相关单据，也可以将项目单据导出。
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3.2、预算控制

3.1、收入管理

菜单位置：【收入管理】(【合同应收】(【收入登记】(【合同收款】

功能说明：统计收入管理相关明细，包含合同的应收、收入的登记、合同收款的明细
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操作方法及注意事项：

在上置框中输入合同收入的相关信息，单击【增加】就会出现一条新记录，点击【查询】按钮，可以查看新增加的收入信息条目。

合同收款：[image: image14.png]MLER
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3.2、支出管理

菜单位置：【支出管理】(【出纳支付】

功能说明：可以在支付管理里面进行一些费用支付，以及查询
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综合事项申请

    菜单位置：【支出管理】(【综合事项申请】

功能说明：根据业务需求，进行一些费用，明细，费用指标相关数据的申请，填报。
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   菜单位置：【支出管理】(【综合事项报销】
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 菜单位置：【支出管理】(【差旅直接报销】

 菜单位置：【支出管理】(【其他直接报销】与以上操作相同

3.3、一事一议

    菜单位置：【一事一议】

    功能说明：包含差旅费申请、差旅费报销、接待费申请、会议费申请、培训费申请、租车费申请、劳务费申请、采购事项申请、评审劳务费申请、委托业务费申请、其他支出事项申请（接待费报销、会议费报销、培训费报销、租车费报销、劳务费报销、采购事项报销、评审劳务费报销、委托业务费报销、其他支出事项报销）
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操作方法及注意事项：可以在上面的功能框中输入相关的查询信息，进行查询，也可以进行新增差旅费的申请，其他类型的申请相同

在此，以差旅费申请以及报销为例，其他操作方法雷同。
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差旅费报销查询
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差旅费报销增加，添加完成之后，提交审核，进行下一步的审核，根据流程走到最后一步。
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3.4、采购管理

菜单位置：【采购管理】(【采购申请】(【采购申请管理】(【采购执行】(【采购招标】(【采购报销】

功能说明：对于需要采购的事情，按照采购流程进行操作

采购申请：
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采购执行：筛选出需要执行的申请，进行执行
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招标采购：
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3.5、合同管理

    菜单位置：【合同管理】(【单据锁定维护】

功能说明：针对企业、政府采购合同以及往来业务合同的归档，以及后期增加变动项增加的存档，相关合同对应的一些保证金的记录等

功能包含【合同申请】【合同支付】【合同应付】【收保证金】【退保证金】【补充合同】【合同档案】

合同申请操作：
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合同支付：往来业务的，销售合同支付申请
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合同应付：往来业务的，采购合同应付申请
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收保证金：对于一些项目上需要收取一定的保证金的，进行登记
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退保证金：达到约定的要求，进行保证金的退回，进行登记操作
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补充合同：对已经签约履行的合同，尚有不足之处，进行补充合同补充
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合同档案：对已经签署成功，或者执行完毕的合同，进行归档操作
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3.6、资产管理

资产管理包括：【资产申领】，【资产转移】【资产交接】【资产报修】【资产报废】【资产调拨】【资产借用】【资产归还】【资产租赁】【我的资产】【部门资产】

功能说明：主要对企业内部资产的管理，资产企业使用中的采购，流通中的转移，以及使用中的交接，报废等业务的一个等级以及流转的一个记录。

资产申领：需要新购一个资产的话，需要先进行申领的办理
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资产转移：在经营过程中，资产进行转移的登记
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资产交接：在资产的使用过程中，一些资产的交接处理需要填报的单据，类似资产转移，资产申领，按照资产交接表格要求进行填写
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资产报修：在日常使用过程中，资产会产生各种问题，需要进行报修处理，按照报修单据进行填报，上交提交审核
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资产报废：资产达到使用年限的时候，需要进行报废处理
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资产调拨：部门之间对资产进行调拨

资产借用：资产使用[image: image45.png]« PER EREx

BEES

sEAS

CeRiEE] MG

EE
T

TN

EEIN

B

=i

SR

BEEER

o F

T

B

slgatia

iR R S A EABAIR

B

HFEFR
S, T SR

BESE | 13625251414

VBRI BRI R T A AR

sERS | FR

RS R

»



过程中，各部门之间的借用
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资产归还：借用的资产归还的记录登记
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资产租赁：对于一些租赁的资产进行登记记录
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我的资产：可以查看在自己账号下的一些资产明细
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部门资产：可以查看部门下的资产：和我的资产操作方法一样，显示的是部门下存放的资产明细

3.7、物资管理

菜单位置：【物资管理】(【物资领用】

功能说明：对一些部门需要领用的物资，或者个人等需要领用的物资，进行申请，登记。
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3.8、薪酬管理

薪酬管理：在这个模块里面主要针对员工工资的显示，工资模块的组成
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3.9、票据管理
3.9、办公管理

办公管理模块下分为【日程安排】【邮件收发】【知识管理】【文档预览】

日程安排：可以根据工作的安排，在日程安排中添加我们进一步工作的一个安排[image: image52.png]ALEXERNERNRE | HiEsgTiRE





邮件收发：主要用于工作中，沟通的一些文件的传递与传达[image: image53.png]« TR
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知识管理：与工作相关的或者一些扩展知识的分享
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文档预览：对上传的一些文件进行预览
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3.10、综合查询

综合查询-部门指标

部门指标：可以查询本部门年度指标金额，指标余额，以及在途金额和指标执行率等参数，更好的让决策者去进行参考。
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3.11、项目管理
3.12、综合查询
3.11、基础数据

基础数据：【供应商】【产品分类】【产品管理】

供应商：可以直接在供应商里面查询我们合作的伙伴，可以看到业务来往过程中需要的一些资料，以及供应商的一些资质等级，联系人等。
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产品分类：对上传到系统的产品，进行分类，根据提示的窗口进行填写增加

[image: image58.png]



产品管理：对上传到系统的产品，进行管理，根据提示的窗口进行填写增加，以及进行查询，和导出明细便于统计
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根据窗口提示，填写产品的基本信息。并保存

3.12、系统权限
3.13、系统管理
3.12、工作流程

工作流程：【我发起的】【待办事宜】【已办事宜】【抄送事宜】【流程委托】【流程监控】

我发起的：可以根据业务的流程去新建一些流程，来完成我们的业务
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下一些需要待办的事情
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已办事宜：可以看到已经处理完成的事务

抄送事宜：类似于我发起的，和已办事宜一样，可以来查看我们抄送的一些事宜，同样的方法去操作，根据上面的选项来选择
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流程委托：可以去把我们新建的一个流程委托给另外一个人，根据系统的提示进行委托
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流程监控：对于我们所发起的流程进行一个实时的监控，来确保每一步有据可循
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