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第一章  质量管理系统运行管理规定 

 

第一章 目的 

第一条 为规范公司质量信息化管理系统工作，保证质量信息化管理系统的

正常、安全、高效、有序运行，保证数据信息的有效性、安全性、及时性和可

追溯性，有效推进质量管理标准化工作进程，结合公司质量管理信息化系统工

作的特点，制定本规定。 

 

第二章 适用范围 

第二条 本制度适用于公司项目监管部、各分公司、项目经理 

部与 NC建筑综合项目管理系统质量模块相关内容的管理。 

 

第三章 职责 

第三条 公司信息化质量系统管理员职责： 

    (一) 负责 NC建筑综合项目管理系统公司机关层级相关数据的录入与维护，

指导、监督、检查分公司、项目经理部系统数据录入情况； 

(二) 负责信息化系统设备模块录入与维护人员的权限分配与管理； 

   第四条 分公司信息化质量系统管理员职责： 

(一) 负责 NC 建筑综合项目管理系统分公司层级相关数据的录入与维护，

指导、监督、检查托管项目经理部及专业项目经理部数据录入情况； 

(二) 负责提交信息化系统分公司管辖范围内质量模块录入与维护人员的

权限分配申请； 

   第五条 项目经理部、托管、专业项目部信息化质量系统管理员职责： 

(一) 负责权限范围内 NC 建筑综合项目管理系统质量模块基础资料的收集与

整理； 

(二) 负责质量管理基础数据的录入与维护，保证数据录入的及时性、准确性。 



第四章 权限分配 

第六条 项目经理部、分公司增加录入或维护人员时，需向项目监管部提交

《信息化质量管理权限分配申请表》，经部门负责人审批后，由公司信息化质量

系统管理员增加管理权限。 

第七条 录入或维护人员项目权限管理内容发生变动时，须及时向公司、分

公司相关管理人员提交《信息化管理权限变更申请》，经主管部门负责人审批后，

由公司信息化质量系统管理员变更管理权限。 

第八条 登录系统账号密码连续错误输入三次及以上时，系统将对其账号进

行自动锁定。此种情况发生时，需及时联系公司系统管理员解除锁定。 

 

第五章 数据录入要求 

第九条 质量策划 

（一）项目经理部编制上传《质量目标责任书》，直管项目部与各专业项目

部及合法分包单位签订，责任书扫描件上传。 

（二）项目经理部编制上传《质量通病防治计划》、《工程创优规划》(如合

同或项目要求创优)、《质量亮点策划》、《检验和试验计划》、《质量控制点设臵》

等项目质量计划文件。 

第十条 质量检查 

项目检查应覆盖目前施工阶段所有专业，有问题不能回避，与填写的书面

检查记录内容相一致，并将书面检查记录扫描件上传。检查中发现的问题（不

合格品、质量隐患）均生成通知单，并填写处臵记录，按规定填写奖罚处理单。

质量检查人员必须为项目持有质量员证人员。 

（一）公司项目监管部每半年检查 1 次，在建项目每年至少有 1 次质量检

查； 



（二）项目经理部（含托管项目经理部）质量检查每月检查至少 2次； 

（三）分公司每季度对所属专业项目部进行 1 次检查，在建项目所属各专

业项目部，每半年至少有 1次质量检查； 

第十一条 质量奖惩 

按质量管理有关规定实施奖励和罚款时，填写奖罚处理单。 

第十二条 质量月报 

项目经理部（含托管项目经理部）、专业项目经理部，每月 20 

前填写提交本月质量月报 

第十三条 创优管理 

项目监管部及时维护精品工程类别数据，录入精品工程，上传获奖证书。 

第十四条 文档管理 

（一）公司项目监管部对公司需要掌握有关项目数据的“文档分类”进行

维护；通过系统，查询各项目相关资料。 

（二）分公司相应管理部门对分公司需要掌握有关项目数据的“文档分类”

进行维护；通过系统，查询所管项目相关的资料。 

（三）项目经理部可根据情况新增“文档分类”，并根据分类录入并上传相

关资料。 

第六章 保密规定 

第十六条 录入人员被告知系统账号及密码后，应及时修改个人密码，保证

密码的可靠性； 

第十七条 录入人员严禁将本人账号及密码提供给非本单位人员，造成涉及

公司核心技术的管理资料外泄； 

第十八条 录入人员进入其他业务模块除查询相关资料外，严禁随意更改其



它业务模块内容。 

第七章 监督、奖惩规定 

第十九条 公司项目监管部按数据形成周期检查定期或不定期检查各分公

司、项目经理部数据录入情况，抽查分公司专业项目部、委管项目部数据录入

情况，检查结果将作为年终对项目经理部、分公司考核的依据之一。 

第二十条 分公司对专业项目部、委管项目部数据录入情况进行监督、检查。 

第二十一条 对未按公司要求进行录入的单位或个人，依据公司《工程（产

品）质量奖惩办法》之规定实施奖惩。 

 

第八章 附  则 

第二十二条 本规定自颁布之日实施，内容由公司项目监管部负责解释。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



第二章  系统登录 

2.1  系统登录 

第一步：输入已知 ERP系统登录网址。 

第二步：出现如下界面后，点击左上角图标，进入登录界面（如下图）。 

     

第三步：进入登录界面后，输入用户名及密码（如下图）。 

点击此图标，进

入登录界面 

在该处输入用户名

及密码，点击登录 



第四步：选择所在项目帐套，进入项目系统帐套（如下图）。 

 

    点击【确认】后，出现如下界面： 

 

     

点击搜索标志，

选择项目帐套，

点击确认 



第六步：单击左侧【我的工作】目录下方【建筑综合项目管理】，出现如下

界面；双击左侧目录【质量管理】，出现下拉子目录（如下图）。 

 

 

 

    第七步：完成系统登录。 

双击该处，出现

下拉子目录 

下拉子目录 



第三章  质量策划 

3.1  质量目标责任书 

3.1.1  本版块涉及项目经理部与各施工专业单位间的管理关系及要求，其

数据录入必须与项目实际情况相符。 

3.1.2  操作流程 

增加     填写信息     保存     修改     上传附件     执行     提

交     保存 

3.1.3  操作步骤 

第一步：双击左侧目录中的【质量目标责任书】，在消息中心右侧生成【质

量目标责任书】图标（如下图）。 

第二步：单击【质量目标责任书】下的【增加】按钮，即可打开一个空白

的【质量目标责任书】信息表。将相应空白栏目填写完整（注：蓝色字体为必

填项，否则无法保存单据；黑色字体可根据实际情况进行填写，原则上应全部

填写；灰色字体为系统自动生成内容）。空白栏填写完成后，点击【保存】按钮

（如下图）。 

2、此处出现该图标 
3、单击“增加“按钮 

1、单击该按钮 



 

    第三步：单击【保存】后，再单击【修改】，上传附件，最后再单击【保存】，

完成素具录入。 

 

 

6、保存后系统 

自动生成 1、选择单据日期 

2、选择责任单位 3、填写附件名称 4、填写附件名称 5、单击保存 

1、单击修改 

2、单击上传附件 

4、单击保存 3、单击执行，选择提交 



3.2  项目质量计划 

3.2.1  本版块为项目质量管理专项策划文件的录入，要求数据真实、有效

且指导性、可操作性较强。 

3.2.2  操作流程 

增加     填写信息     保存     修改     上传附件     执行     提

交     保存 

3.2.3  操作步骤 

第一步：双击左侧目录中的【项目质量计划】，在消息中心右侧生成【项目

质量计划】图标（如下图）。 

 

第二步：单击【项目质量计划】下的【增加】按钮，即可打开一个空白的

【项目质量计划】信息表。将相应空白栏目填写完整。空白栏填写完成后，点

击【保存】按钮（如下图）。 

2、此处出现该图标 

1、单击该按钮 



第三步:上传【质量计划】附件的电子版文档。保存后，单击【修改】按钮，

此时页面左下角【上传文件】按钮亮起，点击选择附件。上传附件后单击【保

存】（如下图）。 

第四步：提交审批。单击【执行】按钮，在下拉列表中选择【提交】按钮，

选择审核人后，单击【保存】，等待审批，完成【质量计划】单据录入（如下图）。 

3、单击【保存】 1、单击【增加】按钮 
2、填写空白栏 

1、单击【增加】按钮 

2、单击，选择上传附件 

3、单击【保存】按钮 



 

3.2.4  其他功能 

（1） 【查询】按钮提供已录入单据的查询功能； 

（2） 【辅助查询】按钮提供单据审批情况及流程查询功能； 

（3） 【作废】按钮提供已录入单据的删除功能； 

（4） 按钮提供增行功能; 

（5） 按钮提供上传附件功能; 

（6） 按钮提供已上传附件的下载查看功能。 

 

 

 

 

 

1、单击【执行】按钮 2、选择【提交】 

3、单击【保存】按钮 



第四章  质量检查 

4.1  质量检查记录 

4.1.1  本版块是质量管理使用最频繁的模块，其中【质量检查记录】分为

【公司检查】和【项目检查】两种，【公司检查】由公司质量监管部门、分公司

质量监管科室检查人员填写和生成，【项目检查】由项目质量管理部门检查人员

填写和生成。 

4.1.2  操作流程 

增加     填写信息     保存     生成隐患整改通知单     保存 

4.1.3  操作步骤 

第一步：双击左侧界面目录中的【质量检查】，双击下拉目录中的【质量检

查记录】，在消息中心右侧生成【质量检查记录】图标（如下图）。 

1、双击 

2、双击 

3、出现该图标 

4、单击【增加】，在下拉列表中

选择公司检查或项目检查 



第二步：填写检查记录信息。单击【增加】，选择检查类型后，将单据空白

栏各项信息填写完整，若本次检查发现质量隐患，则勾选【是否生成整改通知】

选项，填写【隐患信息表】，单击【保存】。单击【辅助功能】，在下拉选项中选

择【生成不合格品通知单】，则系统自动生成【不合格品通知单】，页面自动跳

转至【改通知单】录入页面（如下图）。 

 

1、填写各项信息 

2、单击【增行】 
3、在新增表格中

填写检查内容 

4、若有隐患发生，在“方

框”中勾选 

5、单击【辅助功能】 

6、单击【生成

不合格品通知

单】 1、单击【隐患信息表】 

2、单击【增行】 

3、在空白栏中填写

隐患信息 

4、单击【保存】 



4.2  整改通知单 

4.2.1  本版块针对质量检查中发现的质量隐患，形成记录，通知受检检单

位对隐患内容及时进行整改。该单据为【检查记录表】的关联单据，由【检查

记录表】直接跳转生成，非新增单据。 

4.2.2  操作流程 

填写表格信息    勾选处置类型    保存     执行    提交    执行   

审批     生成整改回执单 

4.2.3  操作步骤 

第一步：填写【整改通知单】信息。由【检查记录表】生成跳转至【整改

通知单】页面后，将单据空白栏信息填写完整，勾选处置类型（包括【整改】、

【罚款】及【停工】，三者可任选一项、两项或三项），单击【保存】（如下图）。 

第二步：单击【执行】，在下拉列表中选择【提交】，再次单击【执行】，在

下拉列表中选择【审核】，单击【保存】（如下图）。 

1、在空白栏

中填写信息 
2、勾选相应处

置选项 

3、单击【保

存】 



第三步：单击【辅助功能】，在下拉列表中选择【生成整改回执】或【生成

罚款处理单】，则系统自动生成跳转至【整改回执】或【奖罚处理单】单据页面，

这里暂且先以生成【整改回执】为例，生成【罚款处理单】在后续内容中再做

详细说明（如下图）。 

1、单击【执

行】 

2、选择【提交】 

3、单击【执

行】 

4、选择【审批】 
5、单击【保

存】 

1、单击【执

行】 
2、选择【生

成整改回执

单】或【生成

惩罚处理单】 



4.3  整改回执 

4.3.1  本版块针对质量【整改通知单】所进行的回执，形成记录，确保质

量隐患得到及时整改。该单据为【检查记录表】和【整改通知单】的关联单据，

由【整改通知单】直接跳转生成，非新增单据。 

4.3.2  操作流程 

填写表格信息    保存    修改    上传附件    保存    执行    提交 

执行    审批     生成整改回执单 

4.3.3  操作步骤 

第一步：填写【整改回执】信息。由【整改通知单】生成跳转至【整改回

执】页面后，将单据空白栏信息填写完整，单击【保存】（如下表）。 

 

 

 

1、填写空白栏 

2、单击【保

存】 



第二步：【整改回执】审批流程。单击【执行】，在下拉列表中选择【提交】

（如下图）。 

第三步：此时出现选择对话框，选择对应的人名，单击【指派】按钮，单

击【保存】，等待审批，完成单据录入（如下图）。 

1、选择审批人 

1、单击【执行】 
2、单击【提交】 

2、单击 3、审批人名字在此处出现 

4、单击【指派】 

5、单击【保存】 



4.3.4  其他功能 

（1） 【查询】按钮提供已录入单据的查询功能； 

（2） 【辅助查询】按钮提供单据审批情况及流程查询功能； 

（3） 【作废】按钮提供已录入单据的删除功能； 

（4） 按钮提供增行功能; 

（5） 按钮提供上传附件功能; 

（6） 按钮提供已上传附件的下载查看功能。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



第五章  奖罚激励 

5.1  奖罚激励类型 

5.1.1  本版块涉及质量奖励或质量处罚所涵盖的行为类别，录入人员无需

录入，由系统管理员依照公司相关管理制度划分奖励或处罚类别。 

5.2  奖罚处理单 

5.2.1  本版块涉及对质量管理成绩突出的单位进行奖励、对质量管理不达

标的单位进行处罚或对质量检查中发现质量隐患的单位进行处罚的相关记录。

若处罚原因为质量检查中出现质量隐患，责该单据为【整改通知单】的关联单

据，由【整改通知单】直接跳转生成，非新增单据。本节仅针对由【整改通知

单】直接跳转生成单据的录入操作。 

5.2.2  操作流程 

填写表格信息    保存    执行    提交    执行    审批  

5.2.3  操作步骤 

第一步：填写【奖罚处理单】信息。由【整改通知单】生成跳转至【奖罚

处理单】页面后，将单据空白栏信息填写完整，单击【保存】（如下表）。 

1、在空白栏

填写信息 

2、单击【增行】 

3、填写惩

罚信息 

4 、单击

【保存】 



第二步：提交审核。单击【执行】按钮，选择【提交】，再次单击【执行】

按钮，选择【审批】。即完成【奖罚处理单】的录入。 

5.2.4  其他功能 

（1） 【查询】按钮提供已录入单据的查询功能； 

（2） 【辅助查询】按钮提供单据审批情况及流程查询功能； 

（3） 【作废】按钮提供已录入单据的删除功能； 

（4） 按钮提供增行功能; 

（5） 按钮提供上传附件功能; 

（6） 按钮提供已上传附件的下载查看功能。 

 

 

 

 

 

1 、单击

【执行】 2 、选择

【提交】 

3 、单击

【执行】 4 、选择

【审批】 



第六章  质量月报 

6.1  项目质量月报 

6.1.1  本版块涉及项目本月质量管理整改情况、相关方满意度情况及施工

进展情况的描述。各单位自开工当月起需按月填写报表，持续至本单位完成施

工任务。 

6.1.2  操作流程 

增加    填写表格信息    保存    执行    提交    执行    审批 

6.1.3  操作步骤 

第一步：增加及填写【项目质量月报】。双击左侧目录中的【质量月报】按

钮，在下拉列表中选择【项目质量月报】并双击，此时在消息中心右侧生成【项

目质量月报】图标。单击【增加】按钮，则在下方出现【项目质量月报】空白

单据,在空格中填写月报信息后,单击【保存】（如下图）。 

 

1、双击击【质

量月报】 

2、选择【项目

质量月报】 

4、空格中填写

月报信息 

3、单击【增加】 

5、单击【保存】 



第二步:提交审批。提交审批。单击【执行】按钮，在下来列表中选择【提

交】。再次单击【执行】按钮，并在下拉列表中选择【审批】，即可完成【项目

质量月报】单据的录入（如下图）。 

6.1.4  其他功能 

（1） 【查询】按钮提供已录入单据的查询功能； 

（2） 【辅助查询】按钮提供单据审批情况及流程查询功能； 

（3） 【作废】按钮提供已录入单据的删除功能； 

（4） 按钮提供上传附件功能; 

（5） 按钮提供已上传附件的下载查看功能。 

 

 

 

 

 

 

1 、单击

【执行】 2 、选择

【提交】 

3 、单击

【执行】 
4 、选择

【审批】 



第七章  精品工程 

7.1  精品工程类别 

7.1.1  本版块由公司质量管理部门管理人员进行划分。 

7.2  精品工程类别 

7.2.1  本版块涉及公司优质工程创建相关信息的录入，由公司质量主管部

门管理人员进行录入，真实记录公司创优活动成果。 

7.2.2  操作流程 

增加     保存     执行    提交    执行    审批  

7.2.3  操作步骤 

第一步：增加及填写【精品工程】。双击左侧目录中的【创优管理】按钮，

在下拉列表中选择【精品工程】并双击，此时在消息中心右侧生成【精品工程】

图标。单击【增加】按钮，则在下方出现【精品工程】空白单据,在空格中填写

【精品工程】信息后,单击【保存】（如下图）。 

1、双击击【创

优管理】 

2、选择【精品

工程】 

4、空格中填写【精品工

程】信息 

3、单击【增加】 

5、单击【保存】 



第二步:提交审批。提交审批。单击【执行】按钮，在下来列表中选择【提

交】。再次单击【执行】按钮，并在下拉列表中选择【审批】，即可完成【精品

工程】单据的录入（如下图）。 

7.2.4  其他功能 

（1） 【查询】按钮提供已录入单据的查询功能； 

（2） 【辅助查询】按钮提供单据审批情况及流程查询功能； 

（3） 【作废】按钮提供已录入单据的删除功能； 

（4） 按钮提供增行功能; 

（5） 按钮提供上传附件功能; 

（6） 按钮提供已上传附件的下载查看功能。 

 

 

 

 

 

1 、单击

【执行】 

2 、选择

【提交】 

3 、单击

【执行】 

4 、选择

【审批】 



第八章  统计分析 

8.1  质量隐患一览表 

8.1.1  本版块提供直管项目经理部、分公司及专业项目经理部所发生质量

隐患的检索功能，仅提供查询。 

8.1.2  操作流程 

查询     选择查询单位      

8.1.3  操作步骤 

第一步：双击左侧目录中的【统计分析】按钮，在下拉列表中选择【质量

隐患一览表】并双击，此时在消息中心右侧生成【质量隐患一览表】图标（如

下图）。 

第二步：单击【查询】按钮，出现【查询条件】对话框,分别选择项目及分

公司，即可实现对直管项目经理部、专业项目经理部及分公司的查询（如下图）。 

1、双击【统计

分析】 

2、双击【质量

隐患一览表】 

3、出现【质量

隐患一览表】 



 

8.2  创优情况一览表 

8.2.1  本版块提供创优项目经理部创优管理活动开展情况的检索功能，仅

提供查询。 

8.2.2  操作流程 

查询     选择查询单位 

8.2.3  操作步骤 

第一步：双击左侧目录中的【统计分析】按钮，在下拉列表中选择【创优

情况一览表】并双击，此时在消息中心右侧生成【创优情况一览表】图标(如下

图)。 

 

 

1、单击【查询】 

2、出现该对话框 

3、选择项目 

4、选择分公司 

5、点击确认 



 

第二步：单击【查询】按钮，出现【查询条件】对话框,选择项目，即可实

现对项目经理部创优活动管理情况的查询（如下图）。 

1、双击【统计

分析】 

2、双击【创优

情况一览表】 

3、出现【创优

情况一览表】 

1、单击【查询】 

2、出现该对话框 

3、选择项目 

4、点击确认 



第九章  文档管理 

9.1  文档库分类 

9.1.1  本版块可将质量管理相关的法律法规、项目质量管理制度、现用质

量验收标准规范及现用技术标准清单等内容作为附件上传至系统，以供项目管

理人员查询、学习。 

9.1.2  操作流程 

填写表格信息     保存     执行    提交    执行    审批  

9.1.3  操作步骤 

第一步：双击左侧目录中的【文档管理】按钮，在下拉列表中选择【文档

库】并双击，再选择双击【文档库分类】，此时在消息中心右侧生成【文档库分

类】图标 (如下图)。 

1、双击【文档管理】 

2、双击【文档库】 

4、出现【文档库分类图标】 

3、双击【文档库分类】 



第二步：选择【02质量知识库】，单击【增加】按钮，填写【分类编码】及

【分类名称】，单击【保存】即可完成文档库分类操作（如下图）。 

 

9.2  文档库管理 

9.2.1  本版块可将质量管理相关的法律法规、项目质量管理制度、现用质

量验收标准规范及现用技术标准清单等内容作为附件上传至系统，以供项目管

理人员查询、学习。 

9.2.2  操作流程 

增加     填写文档信息     保存    修改     上传附件     保存 

9.2.3  操作步骤 

第一步：双击左侧目录中的【文档管理】按钮，在下拉列表中选择【文档

库】并双击，再选择双击【文档库管理】，此时在消息中心右侧生成【文档库分

类】图标 (如下图)。 

1、单击 

2、单击 
3、填写 

4、填写 

5、单击 



第一步：双击【质量知识库】按钮，在下拉列表中选择要增加的文档类别，

单击【增加】按钮，填写文档信息，单击【保存】按钮。再单击【修改】按钮，

上传文档附件，单击【保存】，即可完成文档资料的上传(如下图)。 

1、双击【质量知识库】 

1、双击【文档管理】 

2、双击【文档库】 

4、出现【文档库管理图标】 

3、双击【文档库管理】 

2、选择文档类别 

3、单击增加 



9.2.4  其他功能 

（1） 【检索】按钮提供已录入单据的检索功能； 

（2） 【删除】按钮提供已录入单据的删除功能； 

（3） 按钮提供上传附件功能; 

（4） 按钮提供已上传附件的下载查看功能。 

 

 

4、填写文档信息 

5、单击【保存】 

6、单击【修改】 

7、单击上传文档附件 

8、单击【保存】 


