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1.系统基本简介 

为固化计划管理业务流程，实现计划在多个层级的纵

向贯通，以及各计划执行部门业务的横向融合，企业研发

了计划管理系统。将提高计划编制、上报、下达、调整、

查询、分析等工作的准确性、及时性和可追溯性，实现企

业计划编制和管理的标准化、规范化，以及计划编制、管

理与执行，分析的信息一体化，加强企业计划管理和控制

的刚性。 



2.功能基本简介 

2.1 逻辑图 

 

3.功能详细说明 

3.1 计划编制 

3.1.1 项目信息 

添加项目 



 

选择对应的组织后，点击添加项目弹出项目信息页面，

（组织类型必须为“总承包部”时才可添加项目，如不能添

加项目，需要到管理配置-机构管理中选择相应组织进行配置）

完成项目信息的填报。 

 

 
注意： 

1.审批人设置的是项目信息及子项目的校核人； 



2.初始化分解层级的设置决定了在子项目中项目必须分

解的层级，例如：初始化分解层级设置为 3，则在子项目分

解中必须分解为 3 个层级。  

    3. 项目信息中的计划开始时间和计划结束时间将约束

子项目的计划开始时间和计划结束时间，同时也约束他下面

的关键任务的计划开始时间和计划结束时间。 

 

 

点击信息补充按钮，弹出项目信息补充页面，补充完成

项目信息。 



 

项目信息没有提交审核之前都是可以通过编辑按钮编

辑的，通过删除按钮进行删除。提交审核后，并审核通过后，

项目信息将不能进行删除操作。 

注意：  

1.项目信息只有提交审核并通过后，在子项目中才能看

到该项目，并对项目进行分解。 

3.1.2 子项目 

项目添加完后，通过初始化功能完成项目的分解。 



 

选择左侧项目，点击初始化，对该项目进行分解。 

 

点击新增，弹出分解层级，完成信息的填写，点击保存，

或者点击保存并新增，继续增加。 



 

可对增加好的二级项目进行编辑删除操作。 

 

编制完成后，点击下一步，弹出三级项目分解页面，选

择左侧二级项目，点击新增，新建下一级项目。 



 

三级项目部分信息自动沿用第二层级的信息，如施工单

位、设计单位、采购单位等字段。 

 

所有的最低层级项目分解完成后，点击完成按钮，子项

目初始化完成。 



 

子项初始化完成后，如下图所示，可对初始化的信息进

行编辑，修改，删除等功能，编辑完成后，勾选需要提交审

核的子项目信息，点击提交。提交至审批人审核。 

 
注意： 

子项目必须审核通过后，才能开始关键任务编制-项目关

键任务的编制。 



3.1.3 项目关键任务编制 

关键任务编制-项目关键任务页面中，左侧为项目树，右

侧为项目关键任务列表。可为项目树的每个层级初始化主项

关键任务，初始化步骤如下： 

第一步初始化项目级关键任务：勾选项目名称，选择对

应项目类型模板的项目级关键任务，如 XX 总承包部 EPC 项

目，选择 EPC 项目通用模板下的项目级关键任务。 

 
注意： 

右侧关键任务列表无数据时，需要在对应类型的模板库

中新建模板数据。 



关键任务模板中，部分工作项是默认强制选择不可更改

的，其他没有默认强制选择的工作项根据项目自身需要自主

选择。 

选择导入的关键任务后，点击保存，选择的关键任务导

入进主项关键任务页面，如下图所示： 

 

关键任务导入后，需要对计划开始时间，计划结束时间

进行编制。可直接点击计划开始时间或计划结束时间进行编

制， 

若需要编辑其他信息，需勾选关键任务，点击编辑按钮。

如下图 

 

注意： 



提前几天提醒是一个消息提醒设置，如设置一天，则在

任务结束的前一天，责任人登录系统后，系统将发消息提醒

责任人有任务即将到期，请及时填报。 

 

 

第二步初始化二级关键任务：勾选二级项目名称（可勾

选多个二级项目同时初始化），选择对应项目类型模板的二

级项目关键任务，如 XX EPC 总承包项目，选择 EPC 项目通

用模板下的二级项目关键任务。 



 

第三步初始化三级级关键任务：勾选三级项目名称（可

勾选多个三级项目同时初始化），选择对应项目类型模板的

三级项目级关键任务，如 XX EPC 总承包项目，选择 EPC 项

目通用模板下的三级项目键任务。 

 



3.1.4 专项关键任务编制 

关键任务编制-专项关键任务页面中，左侧为项目树，右

侧为专项关键任务列表。可为项目树的每个层级初新增、编

辑、删除、导出、提交专项关键任务，步骤如下： 

 

点击新增按钮，弹出计划目标新增页面，编写目标名称，

完成标准，计划开始时间、计划结束时间，可对难度系数进

行调整。 

目标编辑完成后，勾选目标点击提交按钮，弹出计划提

交信息页面，所有选项默认即可，自动生成计划名称。保存

后点击上报，生成的年度目标计划在计划上报页面查看。 



 

3.1.5 职能关键任务编制 

关键任务编制-职能关键任务页面中，左侧为项目树，右

侧为职能关键任务列表。可为项目树的每个层级新增、编辑、

删除、导出、提交职能关键任务，步骤如下： 

 



点击新增按钮，弹出计划目标新增页面，编写目标名称，

完成标准，计划开始时间、计划结束时间，可对难度系数进

行调整。 

目标编辑完成后，勾选目标点击提交按钮，弹出计划提

交信息页面，所有选项默认即可，自动生成计划名称。保存

后点击上报，生成的年度目标计划在计划上报页面查看。 

3.1.6 子任务编制 

子任务编制页面中，左侧为组织树，右侧为子任务列表。

选择组织树对应的部门名称可新增、编辑、删除子任务，可

以通过模板导入。 

 



注意：部门每月需要编制月度子任务计划，因此，在编

制月度子任务计划时，周期类型默认是月度，无需更改。 

 

计划形式：是指子任务的重复性，包括一次性、每周、

每月、每季度，若一条计划的开始时间为 8 月 21 日结束时

间为 8 月 23 日，选择的计划形式为非一次性，如选择每月，

点击保存的时候会弹出选择重复次数，若选择 3次，则 8 月、

9 月、10 月分别生成一条计划。如下图所示： 



 

 

关联目标：下列子任务编辑页面，点击关联目标，弹出

计划目标选择。 

注：被关联的关键任务只能是已上报并已审批的任务。 



 

 

 

前置子任务：在子任务编辑页面中，点击前置子任务后

的设置按钮，弹出前置子任务设置，必须先选择年度，月度，

所属部门后，再点击增加，可下列显示编辑好的子任务，该

功能与 Project 的前置子任务设置功能相同。 



 

计划编辑完成后，勾选子任务点击提交按钮，弹出计划

提交信息页面。 

注意： 子任务提交页面，年度，月度、子任务类型是做

了筛选的，例如：若选择的年度为 2020 年，月度为 8 月，

子任务类型为日常工作，则生成的计划只包括子任务的计划

开始时间在2020年8月份且子任务类型为日常工作的计划，

其它计划不会被提交。要提交 8 月份所有计划，子任务类型

必须为空。 



 

 

3.1.7 计划上报 

编制提交人可在计划上报页面查看已经编制完成后，点

击提交上报的计划，包括：关键任务编制-项目关键任务、专

项关键任务、职能关键任务、子任务。再此页面点击计划名

称，可以展示项目完整的主项关键任务信息，如下图所示。 

 



   编制人再次检查计划无误后，可点击上报按钮，如有问题，

可选中计划，点击删除按钮，重新回到对应的关键任务编制

页面进行调整。 

 

点击上报后，计划处置已上报计划页面，等待领导审批，

若审批不通过，在已上报计划页面该计划显示为红色，且可

在对应的关键任务编制页面中重新编辑上报。 

 

 



3.2 计划审批 

3.2.1 项目信息审核 

项目信息编辑完后，编辑人提交审核，审批人在审批页

面可查看提交的需校核的项目信息，点击名称，可查看详细

情况，点击同意，项目信息审批通过，点击退回，返回上报

人重新编辑调整。 

 

 

 



3.2.2 子项目审核 

子项目编辑完后，编辑人提交审核，审批人在审批页面

可查看提交的需校核的子项目信息，点击名称，可查看详细

情况，点击同意，子项目审批通过，点击退回，返回上报人

重新编辑调整。 

 

3.2.3 关键任务审批 

主项关键任务计划编制人上报计划后，审批人在关键任

务审批页面可查看提交的需审批的计划，点击名称，可查看

计划的详细情况，点击同意，计划审批通过，点击退回，界

面会标红显示。计划返回上报人重新编辑调整。 



 

 

3.2.4 子任务审批 

子任务编辑完后，编辑人提交审核，审批人在审批页面

可查看提交的需校核的子任务信息，点击名称，可查看详细

情况，点击同意，子任务批通过，点击退回，返回上报人重

新编辑调整。 



 

 

3.2.5 关键任务审批（二级） 

关键任务编辑完后，编辑人提交审核，关键任务审批人同

意后。自动提交到关键任务审批（二级）。提交后自动生成审

批人，审批人在审批页面可查看提交的需校核的子任务信息，

点击名称，可查看详细情况，点击同意，子任务批通过，点

击退回，返回上报人重新编辑调整。 



 

    注：审批人需要管理员在机构管理中设置。其中项目关

键任务的审批人为上级单位审核所设置的人员，专项关键任

务和职能关键任务的审批人为分管领导审核所设置的人员。 

 

 



3.3 计划分配 

3.3.1 分配确认 

计划审批通过后，在计划分配-分配确认页面，各部门负

责人可对计划中的关键任务或任务分配或调整责任人及难

度系数。可单条记录调整，也可批量分配责任人。责任人和

难度系数设置后，必须点击分配完成按钮才算完成分配。 

 

 



3.4 计划执行 

3.4.1 关键任务填报 

分配完成的关键任务，在责任人的计划执行-关键任务填

报页面显示。 

 

点击今日按钮，可对该计划填写截至今日完成情况，如

下图所示，今日完成量和进展情况为必填项。若项目遇到客

观特殊原因，需暂停或关闭，点击相应的进展状态并说明异

常原因及提交异常相关支撑材料。 



 

可点击增加协助人，添加本部门人员一起完成该项工作。 

 

可点击转办，将属于你的计划转给其他人员负责人继续

完成。 



 

当计划完成是，需点击提交审核，并提交最终成果材料，

可以是报告、表单、照片、截图等等资料文件。 

注意： 

若关键任务提交时已经延期，且延期是由于外在客观原

因，则需要编辑异常原因且需提交异常支撑材料，若异常因

或异常支撑材料有一项以上是未填，则在考核中判断为 0分。 

 



点击提交审核后，该计划将显示在完成页面中，并且只

可查看不可编辑。 

 

 

3.4.1 子任务填报 

分配完成的子任务，在责任人的计划执行-子任务填报页

面显示。 

 



点击今日按钮，可对该计划填写截至今日完成情况，如

下图所示，今日完成量和进展情况为必填项。若项目遇到客

观特殊原因，需暂停或关闭，点击相应的进展状态并说明异

常原因及提交异常相关支撑材料。 

 

可点击增加协助人，添加本部门人员一起完成改项工作。 

 

可点击转办，将属于你的计划转给其他人员负责人继续

完成。 



 

当计划完成是，需点击提交审核，并提交最终成果材料，

可以是报告、表单、照片、截图等等资料文件。 

注意： 

若子任务提交时已经延期，且延期是由于外在客观原因，

则需要编辑异常原因且需提交异常支撑材料，若异常原因或

异常支撑材料有一项以上是未填，则考核判断直接为 0 分。 

 



点击提交审核后，该计划将显示在完成页面中，并且只

可查看不可编辑。 

 

3.5 计划考核 

3.5.1 目标考核 

关键任务责任人执行填报完成提交审核后，部门负责人

可在计划考核-待考核页面看到完成的关键任务，点击名称可

查看任务/关键任务的详情及执行情况。 

部门负责人在待考核页面对提交审核的任务/关键任务

进行考核打分，部分负责人可自行判断调整完成度，质量得

分，及审批意见，系统自动计算该条任务的最终得分。 



 

3.5.2 任务考核 

子任务责任人执行填报完成提交审核后，部门负责人可

在计划考核-待考核页面看到完成的子任务，点击名称可查看

子子任务的详情及执行情况。 

部门负责人在待考核页面对提交审核的子任务进行考

核打分，部分负责人可自行判断调整完成度，质量得分，及

审批意见，系统自动计算该条子任务的最终得分。 

 



 

3.5.3 考核审核 

3.6 项目关闭 

项目结束后可以选择项目关闭。该页面可查看项目信息，

以及对项目进行转模板等操作。其他功能待开发中。 

 



3.7 统计报表 

可在统计报表查看项目进展、职能计划进展、考核结果、

工作计划监控等。 

 

注：所有涉及权限的设置均考虑辅助部门： 

所有涉及到月度筛选条件的报表均根据编制项目

信息，子任务，各关键任务等数据时的计划开始时间、计划

结束时间、合同开始时间、合同结束时间决定。计划区间取

值分别为这四个字段的最大值和最小值。 

 

 

 

 



项目/子项目状态 

 

 

 

 

任务状态 

 

3.7.1 项目进展报表 

可在该页面根据项目筛选查看权限内所有项目的进展

情况和项目详细信息。 



 

 

 

 

 

 

 



  注：可查看权限需要在机构管理中进行配置，只有权限内

人员可以查看。该模块权限配置规则为包含规则，在一级部

门设置权限人员后，该人员也可查看该一级部门下的二级，

三级部门数据。 

 

3.7.2 职能计划报表 

可在该页面根据部门筛选查看权限内所有职能计划的

进展情况和项目详细信息。 

 



 

 

 

注：可查看权限需要在机构管理中进行配置，只有权限

内人员可以查看。该模块权限配置规则为包含规则，在一级

部门设置权限人员后，该人员也可查看该一级部门下的二级，

三级部门数据。 

 

 

 



3.7.3 个人考核结果 

可通过统计报表-个人考核结果查看个人成绩及得分明

细。 

 

 

 

注：可查看权限需要在机构管理中进行配置，只有权限

内人员可以查看。该模块权限配置规则为包含规则，在一级

部门设置权限人员后，该人员也可查看该一级部门下的二级，



三级部门数据。 

 

 

3.7.4 部门考核结果 

可通过统计报表-部门考核结果查看个人成绩及得分明

细。 

 

注：可查看权限需要在机构管理中进行配置，只有权限

内人员可以查看。该模块权限配置规则为包含规则，在一级



部门设置权限人员后，该人员也可查看该一级部门下的二级，

三级部门数据。 

 

 

 

 

3.7.5 工作计划监控 

在机构管理中设置查看权限后，可以在该页面查看，权

限范围内各部门的工作计划的完成程度。 



 

 

可以根据关注等级来筛选数据范围。 

 

可以点击对应的下级部门，可查看部门内的详细数据。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

点击返回上级，即可返回到对应的上级部门。 

 

 

 

    如没有下级部门时，点击对应部门会自动跳转到相应的

项目进展报表或职能进展报表页面。 

 

 



注：可查看权限需要在机构管理中进行配置，只有权限

内人员可以查看。该模块权限配置规则为包含规则，在一级

部门设置权限人员后，该人员也可监控该一级部门下的二级，

三级部门。 

 

3.7.6 项目延期统计分析 

该页面可根据区域、项目、等条件筛选，来查看对应的

项目延期数据分析。 

 



 

 

  



3.7.7 门户-公司计划监控驾驶舱 

该页面在门户中配置添加，展示在我的桌面中。可根据

区域、项目、等条件筛选，以动态图表的展现形式展现数据，

更直观的来查看对应的项目数据分析。 

 

 

在地图位置点击对应的区域后可进入区域内查看详细

的项目信息。其中标红处为对该区域的对应滞后项目。 

 



 

 

 

 

    在右侧的设置按钮中可设置需要查看的项目类别。 



 

 

 

 

3.8 管理配置 

3.8.1 数据字典管理 

在该页面可以进行所有计划考核中数据的数据管理及

配置。包括项目类型，周期类型，组织层级，单位等管理，



可供用户灵活自定义添加，删除，修改。 

 

 

 

 



 

 

 

3.8.2 计划期间设置 

在该页面用户可以自定义计划提交的区间，可供用户灵

活自定义添加，删除，修改。 



 

3.8.3 机构管理 

在该页面用户可设置计划考核的组织机构范围，以及每

个机构的基本信息，详细权限配置等。 

    点击导入可勾选参与计划的组织机构，导入后该组织机

构框架可在项目信息，子项目，任务填报等模块生效。 

 

 



只有组织机构类型为总承包部时，该组织才可以新建项

目信息。 

 

组织负责人设置好后，会在用户编制项目信息，子项目，

关键任务，子任务时的审批人字段中默认展示，用户可根据

需要进行二次修改。 

 

上级单位审核、分管领导审核控制了二级审批的审批人， 

其中项目关键任务的审批人为上级单位审核设置的人员，专



项关键任务和职能关键任务的审批人为分管领导审核设置

的人员。 

 

授权其他组织人员查阅选项可以控制各项统计报表的

查看权限。 

 

 



3.8.4 权限管理 

该页面可以控制计划考核每个模块的按钮权限，包括新

建，删除，修编，导入，导出等，可通过部门，角色，人员

进行设置。  

 

3.9 档案管理 

3.9.1 计划项库 

计划项库是为关键任务模板和子任务模板准备的“数据

库”。想要新建或修改模板，必须先在计划项库中录入对应数

据，可供用户统一管理。 



 

 

3.9.2 关键任务模板 

关键任务模板可在项目关键任务、专项关键任务、职能

关键任务编制中选择。起到规范化，标准化的作用。 



 

 

  注：初始化层级选项可控制项目关键任务初始化时的层级

权限限制。（例：选择初始化层级为 2 级后，则在关键任务初

始化 3 级之后没有使用该模板的权限。） 

 



 

  注：在编制页面选择模板导入后，对应模板中的信息将不

可进行修改。 

3.9.3 子任务模板 

子任务模板可在项目关键任务、专项关键任务、职能关

键任务编制中选择。起到规范化，标准化的作用。 

 



 

  注：在编制页面选择模板导入后，对应模板中的信息将不

可进行修改。 

 

 

 

 

 

 

 


