
工程项目管理平台使用手册 

 

一、概述 

本操作手册旨在帮助用户更好地了解和使用工程项目管理平台，提高客户工

作的效率和效果。 

二、操作过程 

1、登录 

1.1 登录系统 

1.1)打开登录页面，在账号输入框输入您的账号。 

1.2)在密码输入框中输入您的密码，然后点击登录按钮。 

1.3)登录成功后，您将进入工作台。左侧导航栏根据账号权限展示对应模块。 



  

2、系统管理 

2.1 用户管理-新增用户 

2.1.1)登录成功后在系统管理-用户管理中点击“新增”按钮； 



2.1.2)在新增用户弹窗的各项文本框中输入需要录入的数据；

2.1.3)点击“提交”按钮，页面中会提示“新增成功”并生成一条对应的数据；



2.2 职位管理-权限配置



2.2.1)在系统管理模块根据贵公司组织架构，在系统管理中设置对应的部门、职
位（权限）、用户等；

2.2.2)在职位管理点击“新增”按钮，跳转对应功能权限分配和数据展示权限管理页
面；



2.2.3)在各项文本框中输入需要录入的数据以及在下列复选框中勾选所要赋予该
职位的权限，点击“提交”按钮，页面中会提示“提交系统职位成功”并生成一条对
应的数据；



3、公司信息
3.1 公司分支机构-集团下各主体和分公司办事处
3.1.1)在公司信息-公司分支机构中点击“新增”按钮；

3.1.2)在新增公司分支机构弹窗的各项文本框中输入需要录入的数据；



3.1.3)点击“提交”按钮，页面中会提示“添加信息成功”并生成一条对应的数据；



3.2 执业/职业资格信息-证件管理包含：建造师、三类人员、岗位证书、特殊工
资、技工、公司证件库、职称
3.2.1)在公司信息-执业/职业资格信息中点击“新增”按钮；

3.2.2)在新增执业信息页面的各项文本框中输入需要录入的数据；



3.2.3)点击“提交”按钮，页面中会提示“添加信息成功”并生成一条对应的数据；

4、投标管理



4.1 投标项目列表-包含预定、未投、中标、未中标、废标
4.1.1)登录成功后在投标管理-投标项目列表中点击“新增”按钮；

4.1.2)在新增投标项目页面的各项文本框中输入需要录入的数据；



4.1.3)点击“提交”按钮，页面中会提示“添加信息成功”并生成一条对应的数据；

5、项目管理



5.1 项目列表-中标项目管理
5.1.1)登录成功后在项目管理-项目列表中点击“新增”按钮；

5.1.2)在新增项目信息页面的各项文本框中输入需要录入的数据；



5.1.3)点击“提交”按钮，页面中会提示“添加项目成功”并生成一条对应的数据；



5.2 项目管理内部包含：项目过款信息、工程款、往来款项、其他费用、外经
证、项目收票信息、项目开票信息、工程量清单
5.2.1)登录成功后在项目管理-项目列表中点击“项目名称”

5.2.2)在项目中下列各类型中点击对应模块的“新增”按钮



5.2.3)在新增弹窗的各项文本框中输入需要录入的数据；

5.2.4)点击“确定”按钮，页面中会提示“新增成功”并生成一条对应的数据；



6、合同管理
6.1 合同列表-所有中标项目发生的人材机其他合同
6.1.1)登录成功后在合同管理-合同列表中点击“新增”按钮；

6.1.2)在新增合同信息页面的各项文本框中输入需要录入的数据；
6.1.3)点击“提交”按钮，页面中会提示“添加项目成功”并生成一条对应的数据；

7、审批管理
7.1OA 审批-包含发起审批、待处理、未到流程、已处理、已发起、草稿箱、抄
送我的、评论消息
7.1.1)登录成功后在审批管理-发起审批中点击“流程”图标发起对应审批；

7.1.2)在新增审批信息页面的各项文本框中输入需要录入的数据；
7.1.3)点击“保存草稿”，页面中会提示“保存草稿成功”并在草稿箱生成一条对应的
数据；
7.1.4)点击“提交”按钮，页面中会提示“添加项目成功”并在已发起生成一条对应的
数据；
7.1.5)提交的同时流程正常流转到对应审批人的待处理列表 or 未到流程列表；



7.1.6)审批处理完后，在发起人和抄送对象收到通知的同时；审批通过的数据会
流转到对应项目各类型表中进行分类统计汇总等；

8、资金管理
8.1 付款管理-审批管理中涉及支付的流程审批通过后登记付款
8.1.1)登录成功后在资金管理-付款管理列表中，找到对应需付款项，点击“付款

登记”按钮；

8.1.2)在付款登记页面的各项文本框中输入需要录入的数据；



8.1.3)点击“提交”按钮，页面中会提示“登记成功”并在付款记录中生成一条对应的
数据；



9、发票管理
9.1 开票登记-所有项目上开出去的发票
9.1.1)登录成功后在发票管理-开票登记中点击“新增”按钮；



9.1.2)在新增开票登记信息页面上传发票自动识别发票信息；或者在各项文本框
中输入需要录入的数据；



9.1.3)点击“提交”按钮，页面中会提示“添加项目成功”并生成一条对应的数据；

10、外经证管理
10.1 外经证列表-所有项目外经证
10.1.1)登录成功后在外经证管理-外经证列表中点击“新增”按钮；

10.1.2)在新增外经证信息页面的各项文本框中输入需要录入的数据；
10.1.3)点击“提交”按钮，页面中会提示“添加项目成功”并生成一条对应的数据；

11、材料管理
11.1 材料入库-所有项目材料入库登记
11.1.1)登录成功后在材料管理-材料入库列表中点击“新增”按钮；



11.1.2)在新增材料入库信息页面的各项文本框中输入需要录入的数据；
11.1.3)点击“提交”按钮，页面中会提示“添加项目成功”并生成一条对应的数据；

12、合作伙伴
12.1 业主管理-所有项目业主单位管理
12.1.1)登录成功后在合作伙伴-业主管理列表中点击“新增”按钮；



12.1.2)在新增业主单位信息页面的各项文本框中输入需要录入的数据；
12.1.3)点击“提交”按钮，页面中会提示“添加项目成功”并生成一条对应的数据；

13、法务管理
13.1 诉讼案件管理-所有诉讼案件
13.1.1)登录成功后在法务管理-诉讼案件管理列表中点击“新增”按钮；



13.1.2)在新增诉讼案件信息页面的各项文本框中输入需要录入的数据；
13.1.3)点击“提交”按钮，页面中会提示“添加项目成功”并生成一条对应的数据；

14、退出系统
14.1 退出系统
14.1.1)登录成功后在系统右上角点击头像，下拉中点击“退出登陆”按钮；



14.1.2)退出登录后回到系统登录页；
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