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1.资料采集



1.1 新建文件夹

说明：创建文件夹，用于分类和存储上传的文件。

操作：点击‘新建文件夹’按钮

操作：填写文件夹名称-->选择类型（私有：属于本公司的人员账号能上传文件；公有：本

公司人员账号不能上传文件，其他公司人员可以上传）-->点击‘确认’按钮



1.2 上传文件

操作：点击‘上传’按钮；选择文件上传即可。

1.3 文件查看权限设置

说明：业主方和总咨询方有最大权限，能看到其他所有参与方单位的资料；

操作：点击‘批量权限设置’按钮



操作：选择文件-->点击‘下一步’

说明：公开--所有公司所有人都能查看；部分可见--设置哪家公司可以查看；不给谁看--设置

不给哪家公司查看

操作：选择权限模式-->选择要设置的公司-->点击‘完成’按钮



1.4 分享文件

操作：选择文件/文件夹-->点击分享功能

操作：选择有效期-->点击‘创建链接’



操作：链接创建成功后，点击‘复制链接’即可（把链接粘贴发送给其他人导入分享即可）

1.5 导入分享文件

操作：点击‘导入分享’按钮



操作：把分享的链接输入进来，然后点击确定按钮即可。

2.开发职能分工



说明：任务数据来源于统筹规划模块，公司来源于有该工程权限的所有公司；该模块主要标

注每家公司对应任务的职能分工。

操作：点击‘修改’按钮-->在下拉列表中选择职能-->点击保存按钮

3.统筹规划

3.1 创建任务包

说明：统筹规划只能新增任务包指派给负责公司；公司接收到任务包后再细化分解任务包形

成任务。

任务名称：填写任务名称

是否设置为关键节点：关键节点为里程碑任务



编码：任务编码

计划开始：任务计划开始时间

计划结束：任务计划结束时间

计划工期：可编辑；输入工期后自动换算出计划开始/结束日期

实际开始：任务实际开始时间

实际结束：任务实际结束时间

实际工期：可编辑；输入工期后自动换算出实际开始/结束日期

主办方/人：必填项，任务包的指派方/主要责任方；只能选择公司。

协办方/人：选填，任务包的协办方。

配合方/人：选填，任务包的配合方。

参与方：可多选，赋予该单位任务的查看权。

3.2 沟通交流

入口

说明：基于任务进行即时通讯交流。

操作：点击任务后面的沟通交流入口，进入下图聊天窗口。

添加聊天成员



操作：点击上图右上角的新增按钮

操作：选择成员，然后点击确定按钮即可。



3.3 关联合同

说明：将任务与合同关联起来，方便汇总查看完成这份合同需要完成哪些任务。

操作：点击任务后面的‘关联合同’入口-->选择合同，然后点击‘关联’按钮即完成操作。



4.实施计划

4.1 创建任务

说明：实施计划是对统筹规划指派给本公司任务包进行细化分解，细分完成工作任务。

操作

任务名称：填写任务名称

是否设置为关键节点：是否设置任务为关键节点任务

任务类型：可选为任务包或者任务；任务包则指派人可以继续细化创建子任务，任务则不能

再细化。

关联结构项目 PBS：将任务与工程关联

编码：填写任务编码

计划开始：选择任务计划开始时间

计划结束：选择任务计划结束时间

计划工期：选择计划时间计算方式，输入工期则自动计算出计划时间显示

实际开始：选择任务实际开始时间

实际结束：选择任务实际结束时间

实际工期：选择实际时间计算方式，输入工期则自动计算出实际时间显示

主办方/人：任务的指派人，只能指派个人账户，不能指派公司。

协办方/人：选填，任务包的协办方。

配合方/人：选填，任务包的配合方。

参与方：可多选，赋予该单位任务的查看权。

校审方：选择任务校核人（任务完成后的校审人）

审核方：选择任务审核人（任务完成后的审核人）

审定方：选择任务审定人（任务完成后的审定人）



4.2 前置任务

操作：点击任务的‘前置任务’入口。

操作：输入任务编码，搜索出相关的任务-->选择要设置的前置任务，点击‘设置’按钮



说明：前置任务是对任务的计划时间进行关联；完成-开始 FS（前置任务完成后，本任务则

开始）、完成-完成 FF（前置任务完成时，本任务也完成）、开始-开始 SS（前置任务开始，本

任务也开始）、开始-完成 SF（前置任务开始时，本任务则完成）。

如设置了间隔时间为 3 天，完成-开始 FS则表示间隔前置任务完成 3 天后本任务才开始；依

次类推。

操作：选择前置任务类型-->设置间隔天数-->点击确定按钮即可

4.3 任务成果



说明：上传任务的成果文件

操作：点击任务的‘成果文件’入口，进入文件管理窗口。

操作：新增文件夹-->进入文件夹中上传文件即可

4.4 措施文件

说明：上传任务的措施文件

操作：点击任务后面的措施文件入口；进入文件管理窗口。



操作：新增文件夹-->进入文件夹中上传文件即可

4.5 资料验收

说明：填写资料验收表单。

操作：点击任务的资料验收入口，进入操作页面。



操作：先选择模板地区-->在模板库中选择模板-->选择资料-->点击‘创建资料’按钮

操作：新增文件夹



操作：选择文件夹-->点击‘添加文件’按钮，进行新增文件

操作：点击文件-->展示的表单可以进行编辑-->编辑完成后，点击保存按钮保存数据

4.6 关联施工



4.7 任务指引

说明：添加任务指引，说明任务完成的规范流程或者指导。

操作：点击任务后面任务指引入口



操作：可填写指引内容/上传指引文件-->点击‘确定’按钮保存数据即可

4.8 参与方任务查看

说明：指派给其他单位的任务，只要给了查看权；就能查看到这些单位的任务。

操作：点击参与方下拉列表选择公司，即可查看到这家公司赋予了本公司查看权的任务。



4.9 显示至

说明：控制任务列表的层级显示

操作：在‘显示至’下拉列表中点击条目即可。

4.10 任务升级

说明：将任务层级提升一层级。

操作：选择任务，点击‘任务升级’按钮即可。



4.11 任务降级

说明：将任务下降一个层级

操作：选择任务，点击‘任务降级’按钮即可。

4.12 任务上移

说明：将任务排序上移

操作：选择任务，点击‘任务上移’按钮即可。



4.13 任务下移

说明：将任务排序上移

操作：选择任务，点击‘任务上移’按钮即可。

4.14 任务过滤

说明：通过进度过滤出相关任务

操作：直接点击选择过滤条件即可



4.15 关键路径

4.16 保存基线

4.17 基线

4.18 列配置

说明：控制列表显示内容



操作：勾选/取消勾选要显示的列-->然后点击‘选好了’按钮即可

4.19 甘特图缩放

说明：甘特图缩放控制任务的甘特图缩放日期范围。

操作：直接点击选择缩放日期范围即可



4.20 保存模板

说明：将策划任务保存为模板存储在服务器中。

操作：点击‘保存模板’按钮-->输入模板名称，可增加模板描述-->点击‘确定’按钮保存

数据

4.21 查看权限

说明：查看策划的编辑权在哪个人员账号中。

操作：点击‘查看权限’按钮即可直接查看。



4.22 导出 Excel

说明：将任务用 Excel 文件导出

操作点击‘导出 Excel’按钮

操作：勾选要导出的任务内容-->点击‘确定’按钮导出



5.合约策划

5.1 添加目录

操作：点击‘添加目录’按钮-->输入目录名称，点击‘确定’按钮保存即可（目录下可以

添加合同）

5.2 添加合同

操作：选中一个目录（不选中目录也行）-->点击‘添加合同’按钮



操作：点击‘添加合同’按钮-->录入数据信息-->点击确定按钮保存

5.3 招标设置

操作：选中一条合同-->点击‘招标设置’按钮



操作：在下拉列表中选择绑定一家招标代理单位即可
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