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[集成业务管理操作手册]

1、 系统概述
运营系统，集成业务管理：
1、平台，待办，申请表单，审批流程，权限管理；
2、集成办公，周月报，会议管理，文件管理，公告；
3、组织问题管理系统；
4、组织效能改善系统；
5、项目管理系统；
6、公司标准管理系统；
7、组织架构管理，工作职能管理，定制
8、指标数据管理，报表分析，定制
9、经营驾驶舱，BI报表，定制

[bookmark: _GoBack]本手册适用于集成业务管理系统（访问地址：http://43.142.143.49:6009/），覆盖首页概览、系统管理、项目全流程管理、问题点管理、改善管理、公司标准管理等模块。
二、登录操作
打开电脑端主流浏览器（Chrome、Edge、Firefox 等），在地址栏输入系统网址 http://43.142.143.49:6009/，按下回车键进入登录页面。
输入管理员分配的用户名与密码（区分大小写），点击 “登录” 按钮。
若登录失败，页面将提示报错（如 “用户名或密码错误”）：
核对账号密码后重新输入；
忘记密码需联系系统管理员重置；
验证通过后，自动跳转至系统首页。
三、系统管理
3.1添加账号
【系统管理】→【左上方设置】→【账号管理】
点击新增按钮，增加不同的账号。
在新增用户时选择角色，即可对该用户进行角色分配、授权管理用户分配某一角色，即拥有该角色的全部权限
不同的角色可以拥有相同的权限，不同的用户可以是同一角色即权限相同。
3.2设置角色
【系统管理】→【左上方设置】→【角色管理】
点击新增按钮，增加不同的角色。

[image: ]新增完角色后，勾选角色，点击分配权限，即可进入权限分配页面。(只能单选角色进行分配权限，不能多选)
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3.3设置组织部门
【系统管理】→【左上方设置】→【机构管理】
点击新增按钮，按照公司实际部门组织结构填写部门信息即可。
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[bookmark: _Toc1828266799][bookmark: _Toc1261882922][bookmark: _Toc722353478]四、项目进度
进入系统首页，首页呈现个人参与的项目的进度情况
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[bookmark: _Toc2065255929][bookmark: _Toc1484069517][bookmark: _Toc869848255]4.1.今日待办及日程
首页呈现项目及任务中分配指派的任务，指导每日的工作；今日日程中也可单独添加行程；
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[bookmark: _Toc978212242][bookmark: _Toc1881295961][bookmark: _Toc1618436656]4.2.待我审批
需要流程审批内容的呈现；点击后即可进入到流程功能，进行查阅和审批操作；
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[bookmark: _Toc1683940953][bookmark: _Toc1809111305][bookmark: _Toc1502599258]五、项目管理
点击左侧【项目】进入项目界面：
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[bookmark: _Toc308613258][bookmark: _Toc1660228909][bookmark: _Toc1925524133]5.1.新增项目
点击【新增项目】填写相关内容，负责人默认为当前登录账号。 
①根据项目要求，建立项目名称
②参与该项目的人员，通过选择加入到该项目；
ps:后续可以在项目人员功能中再次新增参与人
③根据管控的颗粒度，选择项目投入的时间是以天还是以小时进行核算；
计划开始与结束为该项目的时间跨度；
预计工期为该时间跨度内，实际要投入的工期；
项目描述、简介：描述该项目具体要完成的情况和该项目的简单介绍；
附件：如该项目的立项文件等补充性材料；
④项目成本核算
⑤项目创建完成后，点击项目右上角“操作”按钮，点击启动；
注意：若开启了审批功能，创建后项目无法操作，需审批结束后，进入到该项目右上方点击“操作”，将项目启动。
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[bookmark: _Toc1853026688][bookmark: _Toc1212248092][bookmark: _Toc690019701]5.2.项目设置
点击右上角【设置】可设置相关内容：  
· 项目模式：简单模型: 工时/费用超出不限制。 严格模式: 工时/费用添加按照项目预计的工时&项目费用严格限制。 存在任务添加失败。 计划&任务严格按照预计时间执行，超出不可添加计划、任务。；
· 工时单位：若项目中已有计划，需在操作中编辑项目，经由流程变更工时单位。
· 是否添加工时：任务完成后是否统计工时信息；
· 任务工时不可超出：选择工时是否可以超出统计汇总；
· 费用基线不可超出：选择是否可以超出费用底线；
· 是否开启流程：项目中立项、计划/任务完成、工时确认等是否需要审批；
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[bookmark: _Toc749420907][bookmark: _Toc1011696422][bookmark: _Toc1076323155]5.3.项目首页
系统首页展示该项目各类动态信息，包括计划情况，任务情况，里程碑情况，项目简介，项目状态，项目人员情况，项目动态及项目风险等情况展示；
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[bookmark: _Toc1953731255][bookmark: _Toc525594294][bookmark: _Toc1508507404]5.4.人员管理
路径：项目-人员-新增人员
· 下拉选框中选择要加入到该项目的人员；
· 人员费用：该人员的人工标准，用于投入工时后的成本核算；
· 人员类型：默认为参与人员
· 权限:该模块仅有项目负责人有权限操作；
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[bookmark: _Toc1336240155][bookmark: _Toc1063059147][bookmark: _Toc292002546]5.5.计划管理
根据项目情况，进行阶段性的项目拆解，形成项目计划；
路径：项目-计划-新增计划
· 计划名称：根据项目拆解情况，输入该阶段计划名称；
· 负责人：从参与该项目的人员中选择该计划的负责人；
· 时间：该计划内所有任务时间的时间跨度，所有任务完成所需要的工时
· 计划描述：该计划阶段整体内容描述；
· 附件：上传该计划的补充性材料说明；
· 计划创建完成后，需要根据开展时间点击右侧“启动”；
权限：仅有项目负责人可以新增计划
[image: ]

[bookmark: _Toc1951788406][bookmark: _Toc1918624236][bookmark: _Toc686657227]5.6.里程碑管理
项目里程碑是项目环节中的重要节点或标志性事件。它们通常不是特定任务或活动，而是用来鉴别项目的某个阶段或目标的完成。想象一下，当你徒步旅游时，每个休息站都是一个里程碑，它让你知道你走了多远，还有多少路要走。
[bookmark: _Toc895031717][bookmark: _Toc1850574747][bookmark: _Toc70895211]5.6.1里程碑创建方式一
路径：项目-计划-新增里程碑
操作步骤：
· 勾选里程碑依附的计划界定
· 点击新增里程碑
· 里程碑名称：描述里程碑的阶段
· 其他：确认该里程碑阶段的责任人和完成时间要求及里程碑性见证材料等；
权限：项目负责人和参与人员均可以设置里程碑；
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[bookmark: _Toc604113328][bookmark: _Toc1822604031][bookmark: _Toc1829870839]5.6.2里程碑创建方式二
路径：项目-里程碑-新增里程碑
操作步骤：新增里程碑
· 里程碑名称：描述里程碑的阶段
· 其他：确认该里程碑阶段的责任人和完成时间要求及里程碑性见证材料等；
权限：项目负责人和参与人员均可以设置里程碑；
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[bookmark: _Toc799208209][bookmark: _Toc525882386][bookmark: _Toc30020680]5.7.任务管理
[bookmark: _Toc1610054097][bookmark: _Toc1929640325][bookmark: _Toc2046395362]5.7.1一级任务
根据计划的内容，拆解该计划下需要完成的任务；
路径：项目-任务-安排任务
· 任务名称：根据该阶段计划拆解情况，输入该项任务名称；
· 所属计划：从已设置的计划中进行选择；
· 责任人：承接该该任务的人员；
· 参与人：负责协助该任务的人员；
· 紧急程度：低中高紧急程度选择；
· 时间：该任务的时间跨度，任务完成所需要的工时
· 前置任务：选择另一个任务，即选择的任务完成后，该任务才可以开展；
· 任务描述：该任务需要做的事情的详细描述；
· 附件：该任务的描述性文件；
· 任务创建完成后需要根据开始时间，手动点击右侧“启动”
权限：项目负责人和该所属计划负责人可以进行任务新增操作；
PS：任务信息的编辑或删除操作，需要在任务未启动或暂停状态下操作；
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[bookmark: _Toc1885256079][bookmark: _Toc166905281][bookmark: _Toc1816242429]5.7.2多级子任务
是指在一级任务下细分事项完成步骤，以任务的方式进行拆解执行；
路径：项目-任务-某任务右侧操作按钮-+任务
· 点击“+任务”，弹出创建任务对话框，填写任务的具体要求，即可完成子任务的创建；
· 填写内容与一级任务填写内容相同；
注：可以完成多级任务的设定；
[bookmark: _Toc1253945745][bookmark: _Toc563414785][bookmark: _Toc1525191915]5.8.任务查看
[bookmark: _Toc1809108204][bookmark: _Toc1056891872][bookmark: _Toc1535704813]5.8.1视图查看
任务视图可按列表样式进行呈现或以泳道样式进行呈现，对任务进行分类别呈现；
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[bookmark: _Toc1344448367][bookmark: _Toc2132322445][bookmark: _Toc1608110402]5.8.2任务筛选及排序
根据查看人员需要，按照多种筛选方式进行筛选查看，包括优先级，排序，负责人和计划进行筛选查看；
· 点击“优先级”，按照任务的轻重缓急程度进行筛选；
· 点击“负责人”，按照任务的负责人的任务情况进行筛选；
· 点击“计划名称”，按照计划进行任务明细的筛选；
· 点击“排序”，选择不同日期情况下的排序规则；
[bookmark: _Toc320770435][bookmark: _Toc1429828919][bookmark: _Toc736231979]5.9进度管理
[bookmark: _Toc1004747075][bookmark: _Toc50097039][bookmark: _Toc792631703]5.9.1进度填报
更新任务的完成情况，上传相关的附件，方便项目负责人了解项目的进度；
路径：项目-任务-某任务右侧操作按钮-+进度
· 点击“+进度”，弹出进度对话框，填写任务的当下完成情况以及上传当下完成的任务文档；
[image: /Users/fenda/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250919112725/temp.pngtemp]
[image: /Users/fenda/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250919112801/temp.pngtemp]
[bookmark: _Toc1120173164][bookmark: _Toc919969980][bookmark: _Toc167344849]5.9.2汇报
是指以每日、每周、每月等频率汇报项目的进度；
路径：项目-汇报-+汇报
· 汇报内容：项目负责人或参与人汇报个人工作的完成情况描述；
· 汇报类型：选择周、月、季度、年度汇报类型；

[image: /Users/fenda/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250919113440/temp.pngtemp]
[bookmark: _Toc1908717746][bookmark: _Toc53195460][bookmark: _Toc1508783220]5.9.3进度
WBS是以可交付成果为导向，将复杂项目逐层分解为可管理任务单元的系统方法，其核心在于遵循100%覆盖原则，确保每个层级的子任务完全覆盖父级任务范围可以查看整体项目计划、项目任务、里程碑的完成情况；
路径：项目-进度
· 可以点击负责人，选择具体的人员进行筛选查看任务的计划开始结束和实际开始结束的情况；
[bookmark: _Toc632674764][bookmark: _Toc702899068][bookmark: _Toc708438136][image: ]
5.10计划/任务完成
针对完成的计划/任务对其进行结束的操作，注意计划的完成需要该计划下所有的任务全部完成方可操作；
路径：项目-任务-某任务右侧操作按钮-+完成
· 点击“完成”，弹出完成任务对话框，填写任务的完工总结，该任务过程中产生文档资料的，从附件上传即可；
· 计划完成同任务完成操作；
权限：任务的责任人和项目负责人可以操作；
[image: /Users/fenda/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250919132342/temp.pngtemp]
[image: /Users/fenda/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250919132508/temp.pngtemp]
六、精益管理
点击左侧【精益管理】菜单，可开展精益相关工作，如问题点管理、改善天等，根据页面功能入口进行对应操作。
[image: ]	
6.1问题点
6.1.1问题点新增
· 问题登记：
进入项目详情页，点击左侧菜单 “问题点”→“+ 新增问题”，填写表单：
[image: ]
点击 “确定”，问题登记成功（系统通知项目负责人）。
[image: ]
·  问题处理与跟踪
责任人需更新处理进度（进入问题详情页→“更新进度”，填写进展）；
· 问题验证与关闭
问题状态变为“已关闭”，系统自动归档（归档内容包括问题记录、分析报告、解决方案）。
6.2改善提案管理
点击→新增可进入改善提案书界面，依次按照格式进行填写，进行审核模板流程选择。(审批流程可在审批处理一流程中心界面新增)
[image: ]
提案场景：
流程优化：如“简化任务审批流程，缩短耗时”；
效率提升：如“新增调研模板，减少重复工作”；
成本控制：如“优化人员排班，降低人工成本”；
质量改进：如“增加数据校验环节，减少错误”。
· 提案发起
进入项目详情页，点击左侧菜单 “改善”→“+ 新增提案”，填写表单：
[image: ][image: ]
点击 “提交”，提案发起成功（系统通知项目负责人）。
· 提案评审与立项
[image: ]
评审流程：
进入提案详情页，点击“评审”，填写评审意见。评审结论：“通过 / 不通过 / 修改后重审”；
意见说明：如“方案可行，需办公室部门确认”“需补充成本测算，修改后重审”；
评审通过后，生成改善项目；评审不通过：反馈提案人，终止流程；修改后重审：提案人修改后重新提交。
改善项目立项：
立项后填写 “项目负责人”“计划周期”“预算”，点击 “确定”，改善项目启动。
· 改善实施与监控
实施计划：
改善项目负责人进入项目详情页，分配任务责任人、设置时间节点（如 “2025年11月 20 日前完成”）；
进度监控：
责任人更新任务进度（进入任务详情页→“更新进度”）；
项目负责人查看整体进度：查看 “实施进度百分比”“是否延期”；
·  改善效果评估与标准化
详情可查看具体文件，复制可在原有的格式内容中修改，保存就会形成新的改善提案。最后一个人审核的时候,要选择:评价等级(选择等级之后才会自动出来奖金、分数)
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7、 标准管理系统
7.1 文件存储与分类
按“部门 / 业务类型 / 文件用途” 建立层级目录（如“行政部 - 制度规范 - 考勤制度”“技术部 - 项目文档 - XX 系统设计稿”），目录结构可按需配置，确保文件存放有序。
提供 “关键词搜索”“按文件类型筛选”“按创建时间 / 创建人筛选” 等功能，输入文件名、内容关键词即可快速定位目标文件，减少查找成本。
7.2 文件权限管控
针对不同文件 / 目录，设置 “查看”“编辑”“下载”“删除”“分享” 等权限，区分 “管理员”“部门负责人”“普通员工” 等角色：
例：“财务报表” 仅允许财务部门人员编辑，其他部门仅可查看；“公共培训材料” 对全公司开放下载。
系统记录权限调整操作（谁授权、授权给谁、授权时间），避免权限滥用或误操作，确保责任可追溯。
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7.3 文件版本管理
文件更新时，系统自动保存历史版本（标注版本号、更新时间、更新人、更新说明），避免旧版本被覆盖，支持随时回溯查看或恢复历史版本（如 “V1.0-20250101-XX 创建”“V2.0-20250310-XX 修订”）。
7.4文件流程管控（标准化核心）
文件创建 / 更新后，需按预设流程提交审核（如“普通员工创建→部门负责人审核→行政部归档发布”），审核节点可自定义，未通过审核的文件无法发布使用，确保文件内容合规、准确。
提交人可实时查看文件审核进度（“待部门审核”“待行政归档”“已通过”“已驳回”），驳回时可查看驳回原因，便于修改后重新提交。
8、 OA集成办公
OA具备强大模块包括但不限于待办，申请表单，审批流程自定义，员工权限管理、，周报，月报会议管理，文件资料管理，公告宣传等，可根据客户情况开发定制。
8.1会议管理
系统主界面左侧为筛选菜单，上方为功能按钮，分行别有“会议室管理”“会议记录”、“会议决议”三个功能块。
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8.1.1会议室
在会议管理系统首页上方点击会议室，即可进入会议室管理页面，可以对会议室进行管理。(首次需要把公司所有会议室添加到系统中，否则后续会议记录的时候无法提供可以选择的会议室)
[image: ]
8.1.2会议记录
点击→新增，填写→会议的时间、地点、发起人员、主持人、议程等基本信息，填写完成之后会提交→审核、审核通过后形成记录可查看、修改等操作。
[image: ]
[image: ]
8.1.3会议决议
会议决议是会议记录产生的，所以只能对其一选中一处理。
[image: ]
8.2公告宣传
系统主界面左侧为筛选菜单，右侧分别可发布新公告或查看所有
公告。

[image: ]
点击→公告列表可发布新公告，依次填写基础信息及主要内容可设置审批人员。
[image: ]
8.3月报管理
点击→月报管理模块，右侧是筛选项，左侧点击创建可在月报模板上整理本月工作进展、问题与挑战、下月计划等信息。点击展开全部可查阅所有相关汇报。
[image: ]
九、组织架构管理，工作职能管理，定制
可视化搭建 / 维护企业组织架构（如总部 - 分公司、部门 - 小组层级），支持新增 / 删除部门、调整层级关系、关联部门负责人与成员；实时同步人员变动（如员工入职 / 调岗 / 离职时，自动更新架构归属）。
按岗位梳理并录入 “工作职能清单”（如 “人力资源专员” 职能含 “招聘执行、社保办理、员工培训组织”），明确各职能的 “责任范围、协作部门、考核标准”；支持职能与岗位、人员绑定，员工可快速查看自身及协作岗位的职能边界。
[image: ]
十、指标数据管理，报表分析，定制
通过整合多源数据，实现关键指标实时监控、异常预警和趋势预测；支持自定义报表模板，一键生成多维度分析报告，数据可追溯至业务明细。
[image: ]
十一、经营驾驶舱，BI报表，定制
经营驾驶舱与 BI 报表定制模块是项目的核心数据可视化中枢。整合全业务线数据，通过动态仪表盘实时展示核心经营指标（营收、利润、流量等），支持多维度下钻分析，可嵌入业务系统或移动端。
[image: ]
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