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第一章 前言

1.1.编写目的

本《广州市建设监理行业信息服务管理平台操作指南》旨在为用户提供

一套全面、清晰、实用的操作指南，帮助用户快速熟悉并掌握系统的各项功能与

操作流程，确保系统能够高效、稳定地运行，充分发挥其在业务场景中的价值，

从而提升整体工作效率、优化业务流程、降低操作风险。

1.2.适用对象范围

协会人员、会员单位、非会员单位

1.3.阅读建议

按需查阅特定章节，可让您高效使用改指南，根据您的需求和目录的指引，将指

南内容划分为若干个模块，逐一进行精读。请统一通读第二章。红色字体建议重

点阅读。
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第二章 登录/操作指南

2.1.登录方式

企业账号：公司中文名称全称 初始化密码：jlt001，登录后请修改密码。

个人账号：手机号/登录号，初始化密码：jlt001

 方式：

访问 https://gzjlxh.jlt01.com/user/login，进行登录。

2.2.注册方式

用于提供给非协会会员单位注册（仅限于单位注册，个人账号由单位账号在系统

中分配，不支持个人用户注册）

 注册方式：访问

https://gzjlxh.jlt01.com/fullScreen/autoform2/1892405711103606785/customVie

w，进行注册。
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 操作说明

1、 申请提交成功后，进入协会人员审核阶段。注册通过/不通过，【法定代表

人】【单位联系人】的手机收到短信通知。

2、 当不通过需重新提交申请时，同一方式再进入注册页，输入【社会信用代码】

后，会自动把上一次的填写的内容带出。根据审核不通过意见修正，即可再次提

交。

2.3.基本操作说明

申请、新增：录入新数据，带*字段都为必填项，不带*字段可根据实际情况填写。

注意：有审核不通过和未提交的数据，通过“编辑”再次提交，而不是申请/新

增。

编辑：可对“未提交”和审核“不通过”的申请，勾选后点【编辑】按钮，根据
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审核意见修正，再次提交审核。

删除：对数据进行删除。勾选数据，点击【删除】按键。

导出：导出数据 excel表

导出 word：支持项目人员根据单条数据（如监理周报）导出 word文件。根据填

写内容，匹配对应的模板导出，签字盖章后上传到系统。

下载模板：用于项目人员下载电子模板，便于填写时，预先准备好盖章的附件

暂存：暂存数据为“未提交”状态，可勾选后进入编辑再提交。

提交：提交数据为“待审核”“已提交”状态，该状态，不可再对数据进行编辑。

注：如需审核的数据，只有提交后，协会人员才可以审核。

保存：保存数据，关闭填写页面。

保存并继续：保存数据，并打开新的填写页面。

：查询按钮。输入条件后，单击可根据条件查询结果。

：查询条件初始化，即清空查询条件，回复初始化状态。

：自定义表头设置，可通过拖拽移动调整字段位置，也可新增字段显示。

说明：这个调整只针对自己账号，不会影响到其它账号的显示。

浏览：页面蓝色字体，一般可以点击穿透查看详细信息
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第三章 功能使用指南

3.1.个人工作台

 使用对象：所有人

 功能说明：登录后，初始加载界面，可设置常用菜单，汇总各类事务。

 操作说明：

1、 可通过右上角首页图标，回到首页。

2、 【项目数量】等数量统计，可点击穿透查看，并进入项目。单位只能看到自

己公司的项目。

3、 待审核数据：协会人员待审核数据汇总，可在该模块进行审核。单位会员提

交的“单位注册审核”“单位入会审核”“会员缴费审核”“会员基本信息变更
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审核”“社会团体负责人变更审核”“会员退回审核”。

4、 通过单击头像，可进入个人信息、密码修改等功能。初始化密码：jlt001

3.2.会员管理

3.2.1. 会员管理

3.2.1.1.会员单位信息

 使用对象：协会人员、会员单位

 功能说明：登记、维护、查询会员单位信息。会员单位仅用于展示本单位信

息。

 操作说明：

1、 数据来源：注册申请会员单位，或入会申请审核通过，数据自动加入会员单

位信息

2、 新增：点击【新增】按钮，填写完相关信息，点击保存，即可添加一条新的

的会员单位信息。

3、 编辑：修改会员单位信息。

4、 重置密码：协会人员功能，可对会员单位登录账号密码重置，重置后密码为

初始密码：jlt001

5、 导出：导出数据 excel表
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3.2.1.2.非会员单位信息

 使用对象：协会管理员，非会员单位

 功能说明：登记、维护、查询会员单位信息。非会员单位仅用于展示本单位

信息。

 操作说明：

1、 数据来源：注册申请会员单位，或入会申请审核通过，数据自动加入会员单

位信息

2、 编辑：修改非会员单位信息。

3、 导出：导出数据 excel表
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3.2.2. 业务办理审核

3.2.2.1.单位注册审核

 使用对象：协会人员

 功能说明：审核单位的注册申请。

 操作说明：

1、 审核：勾选 1条数据，可激活【审核】按钮，不支持同时对多条申请审核。

2、 通过：同意注册申请，根据注册申请的【注册类型】把单位信息。

（1） 分配对应的会员单位账号，账号名称公司名称，密码为初始化密码：jlt001

（2） 通过后，发送手机短信给法定代表人和单位联系人。

3、 不通过：不同意注册申请，发送手机短信给法定代表人和单位联系人。说明：

注意填写不通过原因。

4、 台账数据，有待审核、已审核、不通过状态。仅支持对待审核状态数据进行

审核。
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3.2.2.2.单位入会审核

 使用对象：协会人员

 功能说明：审核单位入会申请（注册时，选择非会员单位类型的单位）

 操作说明：

1、 审核：勾选 1条数据，可激活【审核】按钮，不支持同时对多条申请审核。

2、 通过：同意入会申请，该单位从非会员单位转成会员单位。该单位账号的权

限也重新分配成会员单位。

3、 不通过：不同意入会申请。说明：注意填写不通过原因。

4、 台账数据，有待审核、已审核、不通过状态。仅支持对待审核状态数据进行

审核。
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3.2.2.3.单位会员缴费审核

 使用对象：协会人员

 功能说明：审核会员单位的会费缴费申请

 操作说明：

1、 审核：勾选 1条数据，可激活【审核】按钮，不支持同时对多条申请审核。

2、 通过：同意会员单位会费缴费申请。

3、 台账数据，有待审核、已审核状态。仅支持对待审核状态数据进行审核。

4、 可每年设置会员缴费开始日期和结束日期，仅在日期内对会费进行缴纳。

5、 超出【结束日期】会员单位未缴会费，系统将发送一条短信给对应单位，提

醒会费缴纳已逾期。

3.2.2.4.会员基本信息变更审核

 使用对象：协会人员

 功能说明：审核会员基本信息变更申请

 操作说明

1、 审核：勾选 1条数据，可激活【审核】按钮，不支持同时对多条申请审核。

说明：红色文字是有变更的内容。
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2、 通过：同意基本信息变更，对应的变更内容，会员信息表同步更新。

3、 不通过：不同意基本信息变更。对应的变更内容，不会员信息表同步更新。

说明：注意填写不通过原因。

4、 台账数据，有待审核、已审核、不通过状态。仅支持对待审核状态数据进行

审核

3.2.2.5.社会团体负责人变更审核

 使用对象：协会人员

 功能说明：审核社会团体负责人变更申请

 操作说明

1、 审核：勾选 1条数据，可激活【审核】按钮，不支持同时对多条申请审核。

说明：红色文字是有变更的内容。

2、 通过：同意变更，对应的变更内容，会员信息表同步更新。

3、 不通过：不同意变更。对应的变更内容，不会员信息表同步更新。说明：注

意填写不通过原因。

4、 台账数据，有待审核、已审核、不通过状态。仅支持对待审核状态数据进行

审核

3.2.2.6.会员类别变更审核

 使用对象：协会人员

 功能说明：审核会员类别变更申请
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 操作说明：

1、 审核：勾选 1条数据，可激活【审核】按钮，不支持同时对多条申请审核。

2、 通过：同意会员类别变更，该会员单位改变会员级别。该单位账号的权限也

重新根据级别分配菜单权限。

3、 不通过：不同意会员类别变更。说明：注意填写不通过原因。

4、 台账数据，有待审核、已审核、不通过状态。仅支持对待审核状态数据进行

审核

3.2.2.7.会员退会审核

 使用对象：协会人员

 功能说明：审核单位退会申请

 操作说明：

5、 审核：勾选 1条数据，可激活【审核】按钮，不支持同时对多条申请审核。

6、 通过：同意退会申请，该单位从会员单位转成非会员单位。该单位账号的权

限也重新分配成非会员单位。

7、 不通过：不同意退会申请。说明：注意填写不通过原因。

8、 台账数据，有待审核、已审核、不通过状态。仅支持对待审核状态数据进行

审核。
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3.3.综合管理

3.3.1. 通知公告

3.3.1.1.通知模板

 使用对象：协会人员

 功能说明：设置常用的通知模板，便于发布通知时，直接选择模板编辑。

 操作说明：

1、 新增：点击【新增】按钮，填写完相关信息，点击保存，即可添加一条新的

的通知模板。

2、 编辑：修改通知模板，历史已引用该模板的通知不会改变。

3、 删除：删除通知模板。

4、 导出：导出数据 excel表

5、 查阅部门：可针对该模板设置通知的查看单位范围，即当发布通知引用该模

板时，查阅对象默认模板设置的范围，但可以修改。

3.3.1.2.通知发布

 使用对象：协会人员

 功能说明：发布节假日或行政通知，并可跟踪阅读记录

 操作说明：

1、 发布状态：
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（1） 暂存：未发布状态，即该通知未成功发布。单位或个人账号无法在通知模

块看到该通知。

（2） 提交：已发布状态，单位或个人账号无法在通知模块看到该通知。

2、 删除：删除通知内容，首页的【通知公告】不在展示该内容。

3、 置顶：把通知在首页的展示置顶（第一条），并显示“顶”字标记，如下图。

4、 取消置顶：取消在通知在首页的置顶展示

5、 导出：导出数据 excel表

6、 预览：在保存前，可预览改通知的格式。

7、 新旧限制：若设定了该日期，在设置的日期前，【首页-通知公告】下的公

告标题前加“新”，如果没有设定该日期或当前日期大于设定日期，则【我的桌

面-公告】下的公告标题不显示“新”

8、 发布日期：

（1） 发布日期在当前日期之前或当天，发布通知将会发布在首页的“通知公告”

栏。
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（2） 发布日期在当前日期之后，则保存后不会立刻发布在首页的“通知公告”

栏，即用户看不到该通知。到达发布日期当天，系统才将发布在首页。

9、 失效日期：到达失效日期当天，用户将不再可以查阅该通知。如不填失效日

期，该通知将持续可查阅。

10、 通知内容：

（1） 编辑通知正文：即在系统内编辑通知的内容。

（2） 上传已完成编辑的通知：上传附件的形式上传通知内容。

11、 公开阅读记录：选择公开阅读记录时，用户可查看该公告可查阅的人员，

以及已读和未读单位。

12、 查阅对象：即该通知谁可以看。

（1） 所有人：所有会员单位、非会员单位、项目人员等，所有使用该系统的账

号。

（2） 选择用户：当选择少量单位可以查阅时，建议使用该方式。如通知某一类

型单位，请选择使用【选择部门】方式。

（3） 选择部门：当选择某个类型的单位可查阅时，可使用该方式。如所有会员

单位，或所有非会员单位。某一个或多个单位会员级别也可使用该方式。

（4） 选择角色：当选择某个/某几个类型的角色可查阅时，可使用该方式。如

会员单位，非会员单位或项目人员等。

3.3.1.3.通知查阅

 使用对象：协会人员



广东世纪信通科技股份有限公司-操作指南

地址：广东省珠海市香洲区柠溪路 66号宏福大厦 2楼 邮编： 519001

电话： (0756)2274333 传真： (0756)2282339 第 17 页 共 45 页

 功能说明：对所有通知进行查阅，数据来源于“通知发布”

 操作说明：该菜单无操作，仅提供查阅

1、 单击公告标题，可进入查阅页面

3.3.1.4.会议(活动)发布

 使用对象：协会人员

 功能说明：各类会议及活动的登记、发布。

 操作说明：

1、 发布状态：

（1） 暂存：未发布状态，即该通知未成功发布。单位或个人账号无法在通知模

块看到该通知。

（2） 提交：已发布状态，单位或个人账号无法在通知模块看到该通知。

2、 删除：删除会议/活动内容，首页的【会议(活动)通知】不在展示该内容。

3、 导出：导出数据 excel表

4、 报名人数上限：限制活动报名人数，报名人数达到上线，不再接受新的人员

报名。

5、 报名截止日期：到达报名截止日期后，该活动将关闭报名通道，不再接受报

名。

6、 活动期数：按年度统计，默认递增第 n次活动。

7、 是否发送短信：当选择发送短信时，“活动查阅对象”单位的法人代表及单

位联系人，手机收到短信通知。如选择的查阅对象为个人，该个人手机也将收到

短信通知。
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8、 查阅对象：即该通知谁可以看和报名。

（1） 所有人：所有会员单位、非会员单位、项目人员等，所有使用该系统的账

号。

（2） 选择用户：当选择少量单位可以查阅时，建议使用该方式。如通知某一类

型单位，请选择使用【选择部门】方式。

（3） 选择部门：当选择某个类型的单位可查阅时，可使用该方式。如所有会员

单位，或所有非会员单位。某一个或多个单位会员级别也可使用该方式。

（4） 选择角色：当选择某个/某几个类型的角色可查阅时，可使用该方式。如

会员单位，非会员单位或项目人员等。

3.3.1.5.会议(活动)报名

 使用对象：会员单位、非会员单位

 功能说明：对协会发布的会议/活动进行报名

 操作说明：

1、 报名：勾选数据激活报名按钮

2、 参建人员名单，可通过下载模板→导入，支持批量导入参会人员。也支持手

动添加。
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3.3.2. 应用设置

3.3.2.1.会费设置

 使用对象：协会人员

 功能说明：用于设定各个会员类别需缴费的金额。

 操作说明：

1、 编辑：修改通知模板，历史已引用该模板的通知不会改变。

2、 删除：删除通知模板
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3.3.3. 数据统计

3.3.3.1.监理单位指标统计

 使用对象：协会人员

 功能说明：统计广州市监理单位使用平台的各项指标，例如监理单位中含多

少协会的会员单位，这些单位是否已注册协会信息管理平台账号，是否已在

系统中填报项目资料。

 操作说明：

3.3.3.2.协会会员情况统计

 使用对象：协会人员

 功能说明：统计协会会员各级别的数量、本年度入会/退会情况，会费缴纳情

况等信息。

 操作说明：

1、 点击数字，可穿透查看详情。
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3.3.3.3.会议(活动)报名情况

 使用对象：协会人员

 功能说明：按活动维度，统计已发布的会议活动报名情况

 操作说明：

1、 点击数字，可穿透查看详情

3.3.3.4.会议(活动)报名情况-按企业

 使用对象：协会人员

 功能说明：按企业维度，统计已发布的会议活动报名情况

 操作说明：

1、 点击数字，可穿透查看详情
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3.4.业务办理

3.4.1. 单位入会申请

 使用对象：协会人员、非会员单位

 功能说明：非会员单位提交申请成为会员，协会人员查看所有入会申请明细。

 操作说明：

1、 入会申请：点击【入会申请】按钮，填写完相关信息，点击提交，即把该申

请提交到协会审核。注意：提交后才能到协会审核，即待审核状态，暂存不行。

2、 编辑：对“待审核”“不通过”的数据进行编辑后再提交，当协会审核意见

不通过时，可通过勾选数据，再编辑，重新把申请提交审核。

3、 导出：导出数据 excel表

4、 暂存：暂时保存，数据为“未提交”状态，未提交给协会审核。可通过勾选，

再编辑页面再提交。

5、 提交：提交给协会人员审核，已提交后不再可以对数据进行编辑。

6、 下载模板：在提交申请前，一键下载入会申请书等附件模板，打印签字盖章

后上传到对应的附件处。

7、 审核结果：

（1） 审核通过：单位由非会员，转成会员单位。退出登录，重新登录后生效。

（2） 审核不通过：根据协会审核不通过意见，勾选并进入编辑，修正后再次提

交审核。退出登录，重新登录后生效。
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3.4.2. 开票申请

 使用对象：协会人员、会员单位

 功能说明：提交缴纳会费申请

 操作说明：

1、 每年只能缴纳一次会费，当选择“补缴会费”时，可选择补缴年份

2、 超出协会设定的缴费期限未申请，系统将发送一条短信给对应单位，提醒会

费缴纳已逾期

3、 编辑：对“待审核”“不通过”的数据进行编辑后再提交，当协会审核意见

不通过时，可通过勾选数据，再编辑，重新把申请提交审核。

4、 导出：导出数据 excel表

5、 暂存：暂时保存，数据为“未提交”状态

6、 提交：提交给协会人员审核，已提交后不再可以对数据进行编辑。

7、 缴纳类型：

（1） 正常缴纳：即在正常缴纳期间缴纳当年会费

（2） 补缴会费：即逾期补缴

3.4.3. 会员基本信息变更

 使用对象：协会人员、会员单位

 功能说明：单位的基本信息有变化时，申请变更

 操作说明：

1、 变动内容：基本信息变更、单位资质变更、营业执照等信息变更，均可在该

菜单申请。如有信息变动，在变动后列，输入变更的信息内容
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2、 申请：点击【申请】按钮，填写完相关信息，点击提交，即把该申请提交到

协会审核。

3、 编辑：对“待审核”“不通过”的数据进行编辑后再提交，当协会审核意见

不通过时，可通过勾选数据，再编辑，重新把申请提交审核。

4、 删除：删除入会申请数据。

5、 导出：导出数据 excel表

6、 暂存：暂时保存，数据为“未提交”状态

7、 提交：提交给协会人员审核，已提交后不再可以对数据进行编辑。

8、 审核结果：

（1） 审核通过：变更后的信息，自动更新到会员信息。

（2） 审核不通过：根据协会审核不通过意见，勾选并进入编辑，修正后再次提

交审核。

3.4.4. 社会团体负责人变更

 使用对象：协会人员、会员单位（会长、副会长、理事、监事长、监事）

 功能说明：单位的社会团体负责人信息有变化时，申请变更

 操作说明：

1、 变更申请函模板：单击按钮可下载模板，打印签字盖章后上传到【变更通知】

2、 社团负责人备案表模板：单击按钮可下载模板，打印签字盖章后上传到【社
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团负责人备案表】。根据不同的单位类型，下载 A005表或 A006表。

注意：上传时请核实

（1） 会长、副会长、监事长：上传 A005表

（2）理事、监事：上传 A006表

3、 申请：点击【申请】按钮，填写完相关信息，点击提交，即把该申请提交到

协会审核。

4、 编辑：对“待审核”“不通过”的数据进行编辑后再提交，当协会审核意见

不通过时，可通过勾选数据，再编辑，重新把申请提交审核。

5、 删除：删除入会申请数据。

6、 导出：导出数据 excel表

7、 暂存：暂时保存，数据为“未提交”状态

8、 提交：提交给协会人员审核，已提交后不再可以对数据进行编辑。

9、 审核结果：

（1） 审核通过：变更后的信息，自动更新到会员信息。

（2） 审核不通过：根据协会审核不通过意见，勾选并进入编辑，修正后再次提

交审核。

3.4.5. 会员类型变更

 使用对象：协会人员、会员单位
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 功能说明：变更会员类别，如升级类别，会员单位升级为理事单位；或降级

类别，监事单位降级为会员单位等。

 操作说明：

1、 下载模板：单击可下载退会申请文件模板，打印签字盖章后上传到【附件信

息】

2、 变更会员类型，选择需变更的类别，升级/降级后的类别

3、 变更原因，说明变更会员类型的原因

4、 编辑：对“待审核”“不通过”的数据进行编辑后再提交，当协会审核意见

不通过时，可通过勾选数据，再编辑，重新把申请提交审核。

5、 删除：删除入会申请数据。

6、 导出：导出数据 excel表

7、 暂存：暂时保存，数据为“未提交”状态

8、 提交：提交给协会人员审核，已提交后不再可以对数据进行编辑。

9、 审核结果：

（1） 审核通过：成过变更会员类别。

（2） 审核不通过：根据协会审核不通过意见，勾选并进入编辑，修正后再次提

交审核。

3.4.6. 会员退会申请

 使用对象：协会人员、会员单位

 功能说明：会员单位申请退会

 操作说明：

1、 下载模板：单击可下载退会申请文件模板，打印签字盖章后上传到【附件信

息】
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2、 编辑：对“待审核”“不通过”的数据进行编辑后再提交，当协会审核意见

不通过时，可通过勾选数据，再编辑，重新把申请提交审核。

3、 删除：删除入会申请数据。

4、 导出：导出数据 excel表

5、 暂存：暂时保存，数据为“未提交”状态

6、 提交：提交给协会人员审核，已提交后不再可以对数据进行编辑。

7、 审核结果：

（1） 审核通过：会员单位，转成非会员单位。

（2） 审核不通过：根据协会审核不通过意见，勾选并进入编辑，修正后再次提

交审核。

3.5.项目管理

3.5.1. 项目台账

3.5.1.1.项目总台账

 使用对象：协会人员

 功能说明：汇总展示项目数据

 操作说明：

1、 数据来源于“广州市住建局平台”

2、 进入项目：单击【进入项目】按钮，可进入单个项目的管理。

3、 导出：导出数据 excel表
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3.5.1.2.企业项目台账

 使用对象：会员单位、非会员单位、项目人员

 功能说明：汇总展示单位项目数据，单位/项目人员只能看到自己的项目

 操作说明：

1、 进入项目：单击【进入项目】按钮，可进入单个项目的管理。

2、 导出：导出数据 excel表

3.5.1.3.人员信息

 使用对象：协会人员、会员单位、非会员单位

 功能说明：汇总显示各项目当前人员分配的情况，单位仅查看自己单位项目

的人员分配情况

 操作说明：该功能仅用于展示

1、 导出：导出数据 excel表
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3.5.1.4.企业信息

 使用对象：协会人员、会员单位、非会员单位

 功能说明：汇总工程所有的企业信息，单位仅查看自己单位项目的五方责任

主体单位信息

 操作说明：该功能仅用于展示

1、 导出：导出数据 excel表

3.5.1.5.合同价备案

 使用对象：协会人员、会员单位、非会员单位

 功能说明：登记合同备案价信息，请及时登记。

 操作说明：

1、 新增：点击【新增】按钮，填写完相关信息，点击暂存/提交。

2、 导出：导出数据 excel表

3、 提交：提交并保存信息。
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3.5.1.6.单项目管理

3.5.1.6.1. 项目基本信息

3.5.1.6.1.1. 基本信息

 使用对象：项目人员

 功能说明：用于查看当前项目的基本信息，数据来源“市住建局平台”。

 操作说明：该功能仅用于展示

3.5.1.6.1.2. 参建单位

 使用对象：项目人员

 功能说明：展示当前项目参建单位的信息，数据来源“市住建局平台”

 操作说明：
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1、 如项目未存在过参建单位，再新增前，点击设置按钮，请先设置好单位类型。

如下图：

2、 编辑：修改参建单位信息。

3、 删除：删除参建单位信息。

4、 导出：导出数据 excel表

3.5.1.6.1.3. 项目通讯录

 使用对象：项目人员

 功能说明：汇总展示项目中项目人员、参建单位人联系人信息。数据来源于

参建单位的关联五方责任人员信息

 操作说明：该菜单仅用于展示

3.5.1.6.2. 质量管理

3.5.1.6.2.1. 质量月报

 使用对象：项目人员

 功能说明：上传质量监理月报

 操作说明：

1、 请在每月 10号之前必须上报上个月份的质量月报，否则系统将产生逾期预

警且统计超时填报。填报后自动销项，下方菜单“行业自律预警”可查看预警情
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况。

2、 新增：填报内容与住建局的一体化平台一致。

3、 编辑：对“未提交”的数据进行编辑后再提交。

4、 删除：删除数据。

5、 导出：导出数据 excel表。

6、 暂存：暂存后，数据未提交状态，可再次编辑。

7、 提交：数据为已提交状态，不可再编辑。

3.5.1.6.2.2. 监理快报

 使用对象：项目人员

 功能说明：上传施工单位拒不整改、监理单位对施工单位发出停工令等重要

情况。

 操作说明：

1、 新增：在填报时需上传签字盖章版监理快报，故填写完成，可先暂存，导出

并打印签字盖章，避免二次填写。

流程：填写→暂存→word 导出（签字盖章）→编辑→把盖章文件上传附件→提

交。

2、 编辑：对“未提交”的数据进行编辑后再提交。

3、 删除：删除数据。

4、 导出：导出数据 excel表。

5、 word导出：导出 word版本

6、 下载模板：下载电子模板，打印签字盖章，再填报时上传到附件处

7、 暂存：暂存后，数据未提交状态，可再次编辑。

8、 提交：数据为已提交状态，不可再编辑。
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3.5.1.6.3. 安全管理

3.5.1.6.3.1. 监理周报

 使用对象：项目人员

 功能说明：上传安全监理周报

 操作说明：

1、 请在每周四的中午 12:00至每周五的下午 17:30期间提交监理周报，否则系

统将记录过期上报监理周报且统计超时填报。填报后自动销项，下方菜单“行业

自律预警”可查看预警情况

2、 新增：在填报时需上传签字盖章版监理周报，故填写完成，可先暂存，导出

并打印签字盖章，避免二次填写。

流程：填写→暂存→word 导出（签字盖章）→编辑→把盖章文件上传附件→提

交。

3、 新增：点击【新增】按钮，填写完相关信息，点击提交，即保存一条新数据。

4、 编辑：对“未提交”的数据进行编辑后再提交。

5、 删除：删除数据。

6、 导出：导出数据 excel表。

7、 word导出：导出 word版本

8、 暂存：暂存后，数据未提交状态，可再次编辑。

9、 提交：数据为已提交状态，不可再编辑。
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3.5.1.6.4. 信息管理

3.5.1.6.4.1. 监理例会纪要

 使用对象：项目人员

 功能说明：用于提交当前项目监理例会纪要数据。

 操作说明：

1、 请会议时间后 7天之内必须上报会议纪要，否则系统将记录统计超时填报。

2、 新增：点击【新增】按钮，填写完相关信息，点击提交，即保存一条新数据。

【参会人员】，点选，数据来源于“人员管理”菜单。即只能选择当前项目的项

目人员，如选不到，请先进行人员调拨

3、 编辑：对“未提交”的数据进行编辑后再提交。

4、 删除：删除数据。

5、 导出：导出数据 excel表。

6、 暂存：暂存后，数据未提交状态，可再次编辑。

7、 提交：数据为已提交状态，不可再编辑。

3.5.1.6.4.2. 分包商资格审查记录（功能暂时隐藏）

 使用对象：项目人员

 功能说明：上传当前项目分包商资格审查记录

 操作说明：

1、 新增：点击【新增】按钮，填写完相关信息，点击提交，即保存一条新数据。

2、 编辑：对“未提交”的数据进行编辑后再提交。

3、 删除：删除数据。

4、 导出：导出数据 excel表。

5、 暂存：暂存后，数据未提交状态，可再次编辑。
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6、 提交：数据为已提交状态，不可再编辑。

3.5.1.6.5. 预警信息

3.5.1.6.5.1. 风险预警

 使用对象：项目人员

 功能说明：汇总市住建局项目预警数据，如项目诚信评分、总监打卡情况、

基坑监测预警、不良不规范行为扣分等等

 操作说明：该菜单仅用于展示

1、 导出：导出数据 excel表

3.5.1.6.5.2. 行业自律预警

 使用对象：项目人员

 功能说明：汇总监理周报、质量月报，等超时填报预警

 操作说明：

1、 关闭：勾选点击关闭，进入填写页面。填写后预警自动销项。

2、 导出：导出数据 excel表
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3.5.1.6.6. 团队管理

3.5.1.6.6.1. 人员管理

 使用对象：项目人员

 功能说明：用于展示当前项目的项目人员，监理单位的人员信息。

 操作说明：

1、 编辑：维护项目人员信息。

填写【调出项目日期】保存后，人员会调离项目

2、 删除：删除数据

3、 导出：导出数据 excel表。

4、 查看权限：查看项目人员的菜单权限

3.5.1.6.6.2. 权限设置

 使用对象：项目人员

 功能说明：用于设置当前项目人员的菜单权限，可分成不同的人员类型，授

权不同的菜单权限。单个项目权限不影响其它项目。

 操作说明：

1、 新增：点击【新增】按钮，填写完相关信息，点击提交，即保存一条新数据。

2、 设置权限：初始默认有全部权限，取消勾选则是取消授权，权限设置界面如

下图所示
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3、 编辑：维护数据进行编辑后再提交。

4、 删除：删除数据。

5、 导出：导出数据 excel表。

3.5.2. 项目人员管理

3.5.2.1.个人账号分配

 使用对象：协会人员、会员单位

 功能说明：

1、分配项目人员账号及管理项目人员的账号信息。注意：由单位账号分配工程

管理人员账号及项目总监账号，项目人员账号可由总监或单位账号分配

2、分配账号时，需选择【人员角色】，不同角色的区别：

（1）工程管理人员：即公司的工程管理部人员。工程管理人员支持查看公司所

有项目，可分配个人账号及调拨项目人员。

（2）项目总监：即项目的总监。项目总监支持查看自己所在的项目，可分配个
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人账号及调拨项目人员。

（3）项目人员：即项目人员（监理员、资料员等）。项目人员仅支持查看自己

所在的项目，及所在项目填报资料。

 操作说明：

1、 新增：点击【新增】按钮，填写完相关信息，点击保存，即可生成一个项目

人员账号。注：登录账号为手机号，初始化密码：jlt001。

2、 修改：修改项目人员信息。请注意维护离职人员账号，及时把状态调整为离

职，如果为离职，自动禁用账号。注意：修改手机号后，登录时使用新手机号。

3、 删除：删除项目人员数据。

4、 禁用：勾选数据点击【禁用】按钮，当前账号即禁用，不可再登录系统，只

有状态为启用的才允许点击禁用。请注意维护离职人员账号，及时禁用。

5、 启用：勾选数据点击【启用】按钮，启用当前所选的账号，可通过账号密码

登录系统，只有状态为禁用的才允许点击启用

6、 重置密码：勾选数据点击【重置密码】，可把密码重置回初始密码：jlt001。

用于忘记密码时，单位账号帮助重置密码。

7、 导出：导出数据 excel表

8、 导入：批量导入（分配）个人账号

9、 员工状态：如果为离职，自动禁用账号。

10、 可在浏览界面显示人员【所在项目】【人员异动记录】。
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3.5.2.2.项目人员调拨

 使用对象：协会人员、会员单位、项目人员个人账号

 功能说明：将项目人员调拨至项目，该人员会在单项目的“人员管理”中显

示

 权限说明：会员单位可使用企业账号对项目人员调拨，也可让项目总监使用

个人账号对项目人员调拨。

 操作说明：

1、 新增：点击【新增】按钮，填写完相关信息，点击提交。通过调拨，把人员

分配进入项目。否则项目人员无法看到自己的项目。注意：调入项目需添加项目

及岗位，如下图：

2、 导出：导出数据 excel表

3、 选择人员明细：只能选择自己单位的人员，选择调入项目及岗位。可同时选

择多个人员进行调拨
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4、 项目人员调离：

方式一：在项目调拨，点击调离，保存后即成功调离。如下图：

方式二：在单项目的“人员管理”菜单，填写【调离日期】，保存后即生效。如

下图：
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3.5.3. 预警管理

3.5.3.1.风险预警

 使用对象：协会人员、会员单位、非会员单位

 功能说明：汇总市住建局项目预警数据，如项目诚信评分、总监打卡情况、

基坑监测预警、不良不规范行为扣分等等

 操作说明：本菜单仅用于展示

1、 导出：导出数据 excel表

3.5.3.2.行业自律预警

 使用对象：协会人员、会员单位、非会员单位

 功能说明：汇总质量月报、监理周报等超时填报预警

 操作说明：本菜单仅用于展示

1、 导出：导出数据 excel表
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3.5.4. 行业自律管理

3.5.4.1.项目风险预警分析

 使用对象：协会人员、单位会员、非单位会员

 功能说明：以项目维度统计材料检测不合格信息、总监打卡、基坑监测预警、

升降机预警等等。数据来源市住建局预警。单位只能查看自己单位数据

 操作说明：本菜单仅用于展示

1、 导出：导出数据 excel表

3.5.4.2.单位风险预警分析

 使用对象：协会人员、单位会员、非单位会员

 功能说明：以项目所属单位维度统计材料检测不合格信息、总监打卡、基坑

监测预警、升降机预警等等。数据来源市住建局预警。单位只能查看自己单

位数据

 操作说明：本菜单仅用于展示

1、 导出：导出数据 excel表
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3.5.4.3.项目自律统计表

 使用对象：协会人员、单位会员、非单位会员

 功能说明：按项目维度，统计项目质量月报、监理周报、监理会议纪要等的

正常填报和超时填报情况。单位只能查看自己单位数据

 操作说明：本菜单仅用于展示

1、 导出：导出数据 excel表

3.5.4.4.单位自律行为分析

 使用对象：协会人员、单位会员、非单位会员

 功能说明：按单位维度，统计项目质量月报、监理周报、监理会议纪要等的

正常填报和超时填报情况。单位只能查看自己单位数据

 操作说明：本菜单仅用于展示

1、 导出：导出数据 excel表：
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3.6.驾驶舱

3.6.1. 驾驶舱-协会

 使用对象：协会人员

 功能说明：驾驶舱整体布局如下：

 操作说明：

1、 左上角默认统计所有项目的数据，可点选单个项目数据统计。

2、 所有数字和地图都是点击穿透。

3、 右上角可放大全屏显示



广东世纪信通科技股份有限公司-操作指南

地址：广东省珠海市香洲区柠溪路 66号宏福大厦 2楼 邮编： 519001

电话： (0756)2274333 传真： (0756)2282339 第 45 页 共 45 页

3.6.2. 驾驶舱-企业级

 使用对象：会员单位

 功能说明：驾驶舱整体布局如下：

 操作说明：

1、 只统计当前登录账号单位的数据

2、 所有数字和地图都是点击穿透。

3、 右上角可放大全屏显示
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