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1、 
2、 [bookmark: _Toc451262181]基础资料初始化
详见基础资料初始化操作手册.docx
1.1. [bookmark: _Toc429929317][bookmark: _Toc451262182]软件登录
1> 打开IE浏览器，在地址栏输入服务器地址: http://202.193.95.26/
[image: ]注意：第一次登录时一定要允许IE浏览器加载安装PM2控件，如阻止安装，需手动下载”PM2项目管理平台控件”安装后，刷新当前页面后才能登录。

2> 在internet选项设置，将http://202.193.95.26//添加为受信任站点；
[image: ]
3> 输入账号：员工号  密码（初始密码） 888888  点‘登录’按钮登录系统；
 ‘功能与应用’按钮中包含软件所有的功能菜单，显示功能菜单数量受权限控制；
[image: ]
说明：用户代码指登录系统的操作用户的代码；口令指登录系统的操作用户的密码；
1. [bookmark: _Toc429929072][bookmark: _Toc429929318][bookmark: _Toc429949875][bookmark: _Toc436906920][bookmark: _Toc440439156][bookmark: _Toc440787255][bookmark: _Toc440867653][bookmark: _Toc440890247][bookmark: _Toc440892137][bookmark: _Toc440892199][bookmark: _Toc440893186][bookmark: _Toc440893231][bookmark: _Toc440893302][bookmark: _Toc440963737][bookmark: _Toc445712164][bookmark: _Toc451262183]
1.1. [bookmark: _Toc429929073][bookmark: _Toc429929319][bookmark: _Toc429949876][bookmark: _Toc436906921][bookmark: _Toc440439157][bookmark: _Toc440787256][bookmark: _Toc440867654][bookmark: _Toc440890248][bookmark: _Toc440892138][bookmark: _Toc440892200][bookmark: _Toc440893187][bookmark: _Toc440893232][bookmark: _Toc440893303][bookmark: _Toc440963738][bookmark: _Toc445712165][bookmark: _Toc451262184]
3、 [bookmark: _Toc451262185]项目基本资料篇
1. [bookmark: _Toc429949900][bookmark: _Toc436906923][bookmark: _Toc440439159][bookmark: _Toc440787258][bookmark: _Toc440867656][bookmark: _Toc440890250][bookmark: _Toc440892140][bookmark: _Toc440892202][bookmark: _Toc440893189][bookmark: _Toc440893234][bookmark: _Toc440893305][bookmark: _Toc440963740][bookmark: _Toc445712167][bookmark: _Toc451262186]
2. [bookmark: _Toc436906924][bookmark: _Toc440439160][bookmark: _Toc440787259][bookmark: _Toc440867657][bookmark: _Toc440890251][bookmark: _Toc440892141][bookmark: _Toc440892203][bookmark: _Toc440893190][bookmark: _Toc440893235][bookmark: _Toc440893306][bookmark: _Toc440963741][bookmark: _Toc445712168][bookmark: _Toc451262187]
2.1. [bookmark: _Toc451262188]已有项目录入到系统中
软件功能：登记并逐步完善项目基本信息；
操作方法：打开【项目基本信息】界面，左侧选择项目类型，单击“新增”按钮，系统弹出的项目定义编辑界面，录入项目编号、项目名称、项目类型、总包施工单位、设计单位、监理单位、计划建筑面积、计划总投资等信息后保存；
1> 在功能模块处，选择项目计划，在进度计划处点击“项目基本信息”
[image: ]
2> 在项目类型处，选择要添加的项目类型，点击“新增”；
[image: ]
3> 在上图的界面中，录入基本信息，其中项目编号、项目名称、项目类型选择对应分类，日历类型选择“施工日历”，负责人填甲方代表，计划总投资以元为单位，总包施工单位、设计单位、监理单位从相关单位中选择对应的单位。

2.2. [bookmark: _Toc451262189]储备项目在软件中调整
软件功能：调整项目的分类目录到立项项目中
操作方法：打开【项目基本信息】界面，左侧选择对应的分类，单击“修改”按钮，系统弹出的项目定义编辑界面，选择“项目类型”到正确的分类后保存。
1>在功能模块处，选择项目计划，在进度计划处点击“项目基本信息”
[image: ]
2>在上图的界面中，点击“修改”按钮，
[image: ]
3>在上图的界面中，修改“项目类型”到立项大类下的不同分类后保存。
2.3. [bookmark: _Toc451262190]项目数据授权
软件功能：授权用户单个项目的查看、修改权限；
操作方法：
1> 打开【项目数据授权】界面，点击“新增”；
2> 有三种授权方式：按角色授权：对相同的角色进行授权；按部门授权：对同一部门下的所有人员进行授权；按人员授权：把参与此项目的人员进行授权；
[image: ]

4、 [bookmark: _Toc451262191]计划进度篇
1. [bookmark: _Toc436906951][bookmark: _Toc440439187][bookmark: _Toc440787264][bookmark: _Toc440867662][bookmark: _Toc440890256][bookmark: _Toc440892146][bookmark: _Toc440892208][bookmark: _Toc440893195][bookmark: _Toc440893240][bookmark: _Toc440893311][bookmark: _Toc440963746][bookmark: _Toc445712173][bookmark: _Toc425879839][bookmark: _Toc451262192]
[bookmark: _Toc451262193]3.1工程进度计划的作用
对项目主要进展结果进行管理（合理划分项目阶段），通过甘特图、网络图、工作日历、逻辑图等图形工具从不同侧面展现项目计划；
操作人员：甲方代表
软件功能：项目计划—进度计划
[image: ]
项目列表
[image: ]
项目进度计划

[bookmark: _Toc451262194]3.2从项目模板生成进度计划
软件功能：快速生成进度计划
操作方法：打开【进度计划】界面，分类目录下选择需要生成进度计划的项目，单击菜单栏“工具”下拉按钮，选择“从模板复制”按钮，弹出选择窗体后，选择“标准校外工程模板”或“校内审批工程模板”后点击“生成按钮”后保存。
1>在功能模块处，选择项目计划，在进度计划处点击“进度计划”，选择需要生成计划的项目。
[image: ]
2>上图中，点击“工具”按钮，选择“从模板复制”
[image: ]
2>上图中，选择需要复制的模板，点击“生成项目”按钮后保存。

[bookmark: _Toc451262195]3.3项目变更签证及上传变更签证资料
软件功能：录入项目变更签证信息
操作方法：打开【项目变更】界面，分类目录下选择需要变更的项目，新增，录入变更信息后保存，然后上传签证资料，保存。
1>在功能模块处，选择项目计划，在进度报告处点击“项目变更”，选择需要变更的项目。
[image: ]
2>上图中，点击“新增”按钮，录入变更信息后保存。
[image: ]
2>切换到“变更附件”页签，点击窗体下方的“新增”按钮，选择文件上传附件。并根据提示信息将资料转存到文档资料中。
[image: ]


[bookmark: _Toc425879840][bookmark: _Toc451262196]3.4工程实际进度
填报工程实际进度，及时反映项目进展情况，与计划进行对比发现偏差，为项目跟踪、评估、付款、决策提供依据；
操作人员：甲方代表
软件功能：项目计划—进度填报
[image: ]


5、 [bookmark: _Toc451262197]项目资料篇
[bookmark: _Toc451262198]4.1如何上传前期资料
软件功能：按照划分好的目录，把电子版的文件、扫描件等录入系统；录入前期资料的信息，通过这些信息，可以快速查找文件；
操作方法：
1> 打开【前期资料】界面，左侧选择对应项目，点‘新增’按钮；
[image: ]
2> 在弹出的【前期资料<编辑>】界面，录入资料名称、资料编号、资料类型、资料属性、关键字、资料编制单位、资料编制日期、内容摘要等信息，单击“选择文件”，上传电子档文档到系统中；
[image: ]
注意：如果当前资料为可研报告批复，资料类型中一定要选择系统类型为可研报告批复的类型，同理当前资料为设计概算批复，资料类型中一定要选择系统类型为设计概算批复对应的类型；

[bookmark: _Toc451262199]4.2如何上传招投标资料
软件功能：按照划分好的目录，把电子版的文件、扫描件等录入系统；录入招标资料的信息，通过这些信息，可以快速查找文件；
操作方法：
1>打开【招标资料】界面，左侧选择对应项目，点‘新增’按钮；
[image: ]
2>在弹出的【招标资料<编辑>】界面，录入资料名称、资料编号、资料类型、资料属性、关键字、招标编号、中标单位、中标金额等信息，单击“选择文件”，上传电子档文档到系统中；
[image: ]

[bookmark: _Toc451262200]4.3如何上传项目造价资料
软件功能：按照划分好的目录，把电子版的文件、扫描件等录入系统；录入施工造价资料的信息，通过这些信息，可以快速查找文件；
操作方法：
1>打开【文档资料】界面，左侧选择对应项目，点‘新增’按钮；
[image: ]
2>在弹出的【文档资料<编辑>】界面，录入资料名称、资料编号、资料类型、资料属性、关键字、资料编制单位、资料编制日期、内容摘要等信息，单击“选择文件”，上传电子档文档到系统中；并且把资料选择进对应的资料目录中
[image: ]

[bookmark: _Toc451262201]4.4施工过程资料（如图纸等）如何上传到系统中
软件功能：按照划分好的目录，把电子版的文件、扫描件等录入系统；录入施工过程资料（图纸等）的信息，通过这些信息，可以快速查找文件；
操作方法：
1>打开【文档资料】界面，左侧选择对应项目，点‘新增’按钮；
[image: ]
2>在弹出的【文档资料<编辑>】界面，录入资料名称、资料编号、资料类型、资料属性、关键字、资料编制单位、资料编制日期、内容摘要等信息，单击“选择文件”，上传电子档文档到系统中；并且把资料选择进对应的资料目录中
[image: ]


[bookmark: _Toc451262202]4.5文档目录数据授权
软件功能：对用户进行文档目录的授权，授权后可以查看、编辑目录下的所有文档；
操作方法：打开【文档目录数据授权】界面，左侧选择文档目录，单击“新增”按钮，可以按照角色、部门、人员三种方式设置权限，添加好人员后，在操作权限处设置项目的操作权限；
[image: ]
6、 [bookmark: _Toc451262203]项目投资篇
1. [bookmark: _Toc429949912][bookmark: _Toc436906930][bookmark: _Toc440439166][bookmark: _Toc440787273][bookmark: _Toc440867674][bookmark: _Toc440890268][bookmark: _Toc440892158][bookmark: _Toc440892220][bookmark: _Toc440893207][bookmark: _Toc440893252][bookmark: _Toc440893323][bookmark: _Toc440963758][bookmark: _Toc445712185][bookmark: _Toc451262204]
2. [bookmark: _Toc436906931][bookmark: _Toc440439167][bookmark: _Toc440787274][bookmark: _Toc440867675][bookmark: _Toc440890269][bookmark: _Toc440892159][bookmark: _Toc440892221][bookmark: _Toc440893208][bookmark: _Toc440893253][bookmark: _Toc440893324][bookmark: _Toc440963759][bookmark: _Toc445712186][bookmark: _Toc451262205]
3. [bookmark: _Toc436906932][bookmark: _Toc440439168][bookmark: _Toc440787275][bookmark: _Toc440867676][bookmark: _Toc440890270][bookmark: _Toc440892160][bookmark: _Toc440892222][bookmark: _Toc440893209][bookmark: _Toc440893254][bookmark: _Toc440893325][bookmark: _Toc440963760][bookmark: _Toc445712187][bookmark: _Toc451262206]
[bookmark: _Toc451262207]5.1为什么要建立核算项目
软件功能：录入核算项目，在核算项目下录入资金来源及资金到位情况；
操作方法：
1> 在投资管理处，选择【基础资料】，类型处选择‘核算项目’，弹出窗口后选择“所有核算项目”点‘新增’按钮；
[image: ]


2> 【核算项目编辑】界面，录入项目编号，选择对应的工程项目，并把“核算项目名称”命名为“工程项目名称”后保存。
[image: ]

[bookmark: _Toc451262208]5.2如何增加资金来源
软件功能：定义资金来源基本资料
操作方法：
1>在投资管理处，选择【基础资料】，类型处选择‘资金来源’，弹出窗口后选择“所有核算项目”点‘新增’按钮；
[image: ]
2>在资金来源信息中直接录入来源信息后保存。

[bookmark: _Toc451262209]5.3如何录入项目资金来源信息
软件功能：在核算项目，登记资金来源构成。
操作方法：
1>在投资管理处，选择【基础资料】，类型处选择‘核算项目’，弹出窗口后选择“资金来源”页签，点‘新增’按钮；
[image: ]
3> 【资金来源编辑】界面，选择“资金来源”，录入投资金额后保存

[image: ]

[bookmark: _Toc451262210]5.4资金到位后如何录入系统
软件功能：在核算项目，登记资金到位情况。
操作方法：
1>在投资管理处，选择【基础资料】，类型处选择‘核算项目’，弹出窗口后选择“资金代为”页签，点‘新增’按钮；
[image: ]
4> 【资金到位编辑】界面，选择“资金来源”，登记“到位资金”金额后保存

[image: ]

7、 [bookmark: _Toc451262211]项目合同篇
[bookmark: _Toc451262212]6.1需要录入合同哪些信息，如何录入
高校基建项目中，与各级有关单位签订的基本建设合同主要涉及征地、绿化、工程勘察、设计、工程施工、工程委托监理以及工程项目设备和物资购销等方面，合同是工程管理和款项支付的重要依据；
基建项目的合同管理模块一方面要解决合同的档案存贮和管理：由经办人录入信息应至少包含以下内容：项目名称、合同编号、合同名称、合同类别、合同单位、合同签订日期、合同产生方式、合同内容摘要、合同金额、律师意见、备注，并附合同清单；
操作方法：
1>项目合同子模块下处，选择合同定义--【合同登记】，选择需录入合同的项目后，点‘新增’按钮；

[image: ]
2>在合同登记编辑界面，录入合同编号、合同名称、甲方名称中选择“海南大学”、乙方名称选择对应的施工单位、录入合同金额、选择对应的工程项目后保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc451262213]6.2合同资料如何上传及存档
软件功能：把扫面后的合同原件上传在对应的合同中
操作方法：
1>项目合同子模块下处，选择合同定义--【合同登记】，切换到附件页后。点击窗体下方的“新增”按钮，选择文件上传附件。并根据提示信息将资料转存到文档资料中。
[image: ]
[bookmark: _Toc429949919][bookmark: _Toc451262214]6.3录入合同付款哪些信息
软件功能：随着合同的执行，甲方代表根据项目完成的情况提交的付款单，进行付款申请；
操作方法：
1> 在功能模块处，选择项目合同，在合同管理处点击“合同付款”；
2> 在【合同付款】界面中，选择要进行付款的合同，点击‘新增’按钮；
[image: ]
3> 在弹出的【合同付款<编辑>】界面，录入拨付性质、申请付款日期、结算方式、申请金额（录入施工单位申请金额），点‘保存’按钮；点击“审核”后录入审核金额（录入审计金额）
[image: ]
4> 完善其他资料
[image: ]

8、 [bookmark: _Toc451262215]资金支付篇
[bookmark: _Toc451262216]7.1如何录入财务实际资金支付信息
软件功能：对审批通过的请款合同进行款项支付；
操作方法：
1> 在【合同付款】界面，双击要进行资金支付的合同付款单据；
2> 财务科，确认合同付款界面填写数据无错误后，点击‘审核’，点‘付款’按钮；
[image: ]
3> 在弹出的【资金支出单<编辑>】界面，录入支出金额、结算方式、部门、经办人点‘保存’；
[image: ]
[bookmark: _Toc451262217]7.2如何在录入资金支付信息时，选择资金来源支出
1>在【资金支出单<编辑>】界面，资金来源支出处，选择本次付款用于支付的资金来源，并录入本次支出金额后，点‘审核’按钮；
[image: ]

9、 [bookmark: _Toc451262218]工程结算篇
[bookmark: _Toc451262219]8.1合同完工后如何进行结算
软件功能：记录合同结算信息；
操作方法：
1> 在功能模块处，选择项目合同，在合同管理处点击“合同完工结算”；
2> 左侧为合同分类，双击要进行结算的合同（或者选择合同后，点‘合同结算’按钮）；
[image: ]
3> 录入合同结算数据
界面反填出数据，其中：
变更后金额：合同金额+累计变更金额，清华大学用的是签证，故此处的变更后金额仍为合同金额。
累计变更金额：合同变更的累加。
累计签证张数：统计签证的累计次数。
累计签证金额：统计签证的累计金额。
累计签证付款金额：每次签证单独付款的累加。
发票金额：此合同已开发票金额。
合同金额：就是合同的金额。
累计拨付金额：就是此合同累计付款金额，包括合同付款（合同进度结算付款）+签证付款。
预估结算价：合同金额+累计签证金额。
累计应付金额：进度结算-累计拨付金额
4> 点击“结算状态”
结算状态分为：未收到结算、结算上报、结算初审、处外审计完结算、无需外审结算；
[image: ]
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