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一、系统主界面

1、 系统登陆界面
打开IE浏览器，在地址栏里输入http://120.36.157.42:8090进入系统登陆页面。可将此页面添加收藏夹，以便以后方便进入。


输入用户名密码后即可进入系统主界面。
[image: image1.jpg]PUEEERRYG

EOBRUTERREAARS A





2、 系统主界面
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注：该页面菜单跟据用户权限不同而自动加载
二、检测管理
1、样品管理
1) 委托登记

进入系统主界面之后点击 检测管理——样品管理——委托登记 进入委托登记界面如下图：[image: image3.jpg]CCC- il

TUFEERE

& EER

HRER
EHER
ARELHIE
WeEiE
AEEER
EERMET
SAETH

leEn

AFERN

Lgn
. .| —

WEER

A5aR

HRER

1 R

B H A €= e

ST R HL R B ELTRRREAERAT -
FAH] HeHa - BHAS wHEG - USEE RN
FHEEARE

R AR - BUTERS HEREN
e s

TesH| e

rEet rEEs

IR

BT aRES

Fegat| HesE |
Rl s B

AR BER nEAR

B BB

RS

et

ZHa

BB

HELER

TR

[

.





选择相应的承检部门，然后选择样品类别，系统会自动生成委托编号、样品编号、报告编号及相加载出该类别对应的相关标准及检测项目。按照内容依次添写完信息，点击保存并清空，出现保存成功的提示，表明已经保存委托。
2) 桩基结构委托

桩基结构委托是针对桩基和结构检测而开发的单独页面。如下图：
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进入该页面之后，显示的已经登记的委托，选择一个委托，可以对其进行浏览、修改和删除操作，点击新建，进入委托页面：
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同样选择承检部门，输入相关信息，及检测费用，选择要分配任务的人。点击保存并返回即可。
3) 收费通知单
  点击样品管理下的收费通知单进入收费通知单界面，点击新建进入收费通知单新面页面：
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添写相应内容，保存即可。
4) 业务源查询

业务源查询是查询本部门从外部接收的业务及本部门送到外部门的委托的样品。如下图：

输入相关查询条件，点击查询就行。
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5) 已登记的委托


该页面显示出当前已登记的所有委托，选择一个委托可以对其进行浏览、修改、删除等操作。进入界面如下图：
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6) 导入委托定价


该页是为从自动采集系统导入到本系统的委托定价。点击进入页面：如下图：
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将滚动条向右拉输入相应金额保存即可。
2、试验管理
试验管理是委托检测的工作流程。主要完成实验数据录入、实验数据校核、报告审核、报告批准及报告发放等。
1) 试验数据录入

  进入系统主界面点击 检测管理——试验管理——试验数据录入 进入试验数据录入界面：
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该界面显示的是已录入数据的实验，点击录入，进入实验数据录入界面：
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上面列表显示的是待录入数据的委托，选择要录入数据的委托，下面会跟据不同类型的委托加载出不同的界面。输入实验数据、实验名称等信息，可能对实验进行评定，如果发现评定结论有误可进行修改，最后点击保存即可。然后返回可以打开报表查看录入的实验报告。
2) 试验数据校核


点击实验数据校核，可进入实验数据校核页，如下图：
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列表显示已校核过的实验，选择可对其进行浏览、修改、取消审核等作操。

点击校核进入实验数据校核页。
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上面列表是待校核的实验，选择一项实验，将滚动条向下拉可查看实验数据。在“审核意见”栏里面可以选择“同意”或者“不同意”，如果是不同意添写审核意见。然后提交即可。如果查看已校核的委托点击“返回”即返回到已校核页面。
3) 报告审核


操作方法同实验数据校核
4) 报告批准

操作方法同实验数据校核
5) 报告发放

如果一个报告审核结束可以进行报告发放，点击“报告发放”进入报告发放界面：
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选择一个报告，输入报告领取人点击报告发放即可，同时可以打印报告。
6) 报告归档

报告归档是对已发放的报告进行归当操作。点击报告归档进入归档页面：
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选择一个报告，点击归档按钮，该报告即为归档报告

3、桩基检测
1) 桩基-文件上传
   当桩基委托登记完成后，被分配任务的工作人员可进行文件上传操作。（委托登记请参照样品管理委托登记）。进入主界面后，点击 检测管理——桩基检测——文件上传 进入页面
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在上传文件之前可以先下载“桩基报告模版” 如果本机有，则不需要下载。打开模版把最下面的签字部分复制粘贴到要上传的文件上如图：
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然后再将带有签名框的报告上传到系统中。

上传文件请先选中要上传文件的委托，或都数据文件、筒报文件、报告文件的一种。然后选择要上传的文件。文件名称可添，可不添，如果不添，则默认为文件名。

是否签名复选框如果勾上，则上传的文件被签名，如果不勾则不签名。如果需要签名的文件忘记勾了。则可以在上传后，选中文件，点击签名按钮，同样可以达到签名效果。

如果上传的文件是最后一个文件，则需要点击已上传所有文件，这样以后该委托就不能在上传文件了。并且提交后，此页不在显示此委托。

提交文件需要选中文件，并选择一个校核人，然后点击“提交”即可

2) 桩基-数据校核

点击桩基数据校核，进入校核页面。
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点击列表中的单选按钮选中文件，审核意见栏里可以显示该文件的审核意见。点击查看，可以查看报告。如果同意，需要点击签名，然后选择审核人提交即可，如果不同意，则需要输入意见。点击返回即可以返回给上传人。
3) 桩基-报告审核


操作同桩基数据校核
4) 桩基-报告批准


操作同桩基数据校核
5) 桩基-报告发放

报告批准人批准完报告后，提交给发放人发放，点击报告发放菜单，进入发放页：
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选择要发放的文件，输入报告领取人，点击发放即可，此处可以下载报告打印。
6) 桩基-文件查找

桩基文件查找，用于查找已上传的所有文件，可以跟据不同条件进行查找如下图：
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如果不输入条件，默认查找所有。点击查看，可以查看相应文件。
4、结构检测

操作同桩基检测
三、人事管理
1、档案管理

1) 基本信息
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人员基本档案的管理

添加按钮，添加新的人事档案。
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浏览按钮，选择列表中的一条记录点击浏览按钮进入详细信息页面，浏览选中人员的详细信息
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修改按钮，选择列表中的一条记录点击修改按钮进入详细信息页面，修改选中人员的详细信息

删除按钮，选择列表中的一条记录点击删除按钮，删除改选中人员的详细信息

2) 合同类型
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人员合同类型的管理

创建合同类型区别不同类合同。

添加按钮，添加新的合同类型。

浏览按钮，选择列表中的一条记录点击浏览按钮进入详细信息页面，浏览选中合同类型的详细信息

修改按钮，选择列表中的一条记录点击修改按钮进入详细信息页面，修改选中合同类型的详细信息

删除按钮，选择列表中的一条记录点击删除按钮，删除改选中合同类型的详细信息
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3) 合同管理
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人员合同管理的管理

添加按钮，添加新的合同管理。

浏览按钮，选择列表中的一条记录点击浏览按钮进入详细信息页面，浏览选中合同的详细信息

修改按钮，选择列表中的一条记录点击修改按钮进入详细信息页面，修改选中合同的详细信息

删除按钮，选择列表中的一条记录点击删除按钮，删除改选中合同的详细信息

[image: image27.png]| BT | ABEE x| EaER | SEEH < SFEE | EEER X

< @@

[=]{]|i (S

>
ig]

]

>

BRI TRSEHARRLT o ERSWEREERARAT WOE




4) 归档合同


归档合同的查询与已经签订合同进行条款追加
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5) 教育经历

教育经历的管理

[image: image29.png]BT | SBSEmANE ¥ | SESH %

HITEREE

FHREREE
BEEE
BELfE
Ife%E L
AP

s v
< i | 3

WE Fm BN BE

AR T
201007-01 RS

<

il

SERS

HERS

3





添加按钮，添加新的教育经历。

浏览按钮，选择列表中的一条记录点击浏览按钮进入详细信息页面，浏览选中教育经历的详细信息

修改按钮，选择列表中的一条记录点击修改按钮进入详细信息页面，修改选中教育经历的详细信息

删除按钮，选择列表中的一条记录点击删除按钮，删除改选中教育经历的详细信息

6) 培训经历

[image: image30.png]SBEFRAIE

HEER

HITEREE

FHREREE
BEEE
BELfE
Ife%E L
AP

wmE
¢ o | =

& veoio

| IR | SENEE X

HNEH
EEH S EEDN R v QBE
e L] 1T FURE FaaiE shmial
1 mEE Jon01 SETRARLN BRMEWIE C 210108 20104111
2 mEm Jon01 SETRARGN TRERTEEN 2010118 20101125

< i

Qins OFm (L% Ok

5 il EURA RSFR 1
ERERGEE ERMENIEC 3
BRERGEN TRERIEGN 3

| 3

ETREL TR REATIRAT & RS ERIEERARAT RRE




添加按钮，添加新的培训经历。

浏览按钮，选择列表中的一条记录点击浏览按钮进入详细信息页面，浏览选中培训经历的详细信息

修改按钮，选择列表中的一条记录点击修改按钮进入详细信息页面，修改选中培训经历的详细信息

删除按钮，选择列表中的一条记录点击删除按钮，删除改选中培训经历的详细信息
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7) 岗位证书管理
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添加按钮，添加新的证书。

浏览按钮，选择列表中的一条记录点击浏览按钮进入详细信息页面，浏览选中证书的详细信息

修改按钮，选择列表中的一条记录点击修改按钮进入详细信息页面，修改选中证书的详细信息

删除按钮，选择列表中的一条记录点击删除按钮，删除改选中证书的详细信息
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8) 薪酬和保险管理
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员工薪酬与保险的管理
添加按钮，添加新的信息。

浏览按钮，选择列表中的一条记录点击浏览按钮进入详细信息页面，浏览选中薪酬与保险的详细信息

修改按钮，选择列表中的一条记录点击修改按钮进入详细信息页面，修改选中薪酬与保险的详细信息

删除按钮，选择列表中的一条记录点击删除按钮，删除改选中薪酬与保险的详细信息
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2、招聘管理

1)人员增补申请
对人员增补的申请与审批流程

申请
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添加按钮，添加新的信息。

浏览按钮，选择列表中的一条记录点击浏览按钮进入详细信息页面，浏览选中申请

的详细信息

修改按钮，选择列表中的一条记录点击修改按钮进入详细信息页面，修改选中申请

的详细信息

删除按钮，选择列表中的一条记录点击删除按钮，删除改选中申请的详细信息（有人审批不能更改）

审批根据权限逐级审批
2）面试者信息记录

记录面试者信息
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3）初试

记录初试成绩
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4）复试
记录复试成绩

[image: image39.png]AR ER R
AR ERTEL

| mmm | AwEe | mammnee ¢ AR R ¥ | 5 AMRTUNERLAIR ©| BEARE

*| miEe x| sEEa *|

EiER
FEH W DR
e

| R

fe2 21

FLEFI

v Q=i
SUREA

EATERE

IR

Quts OFm [Ciex OHE

FEFH AT EHEET SHEBFE

]
H

e

ETREL TR REATIRAT & RS ERIEERARAT RRE



 6）转正
转正管理

包括转正申请，审批和面谈

申请
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审批
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面谈
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3、日常工作

1）请假
关于请假的申请与审批

申请
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列表显示已经申请的记录

添加，修改，删除，浏览，分别是对申请的操作

逐级审批
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列表显示审批过的记录

进入审批显示待审的记录，修改审批修改审批过的记录

2）加班
关于加班的申请与审批

申请
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列表显示已经申请的记录

添加，修改，删除，浏览，分别是对申请的操作

逐级审批
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列表显示审批过的记录

进入审批显示待审的记录，修改审批修改审批过的记录
3）公出
关于公出的申请与审批

申请

[image: image47.png]P «
Pt =
BRI T

| BT | BEFERIIER CGER | EEeiE | AmdE <

ik
EWEH FERD:
BIEH

| [

EERE

RIEW

v Q=
RI®S

i A

FHEM

FaaiE

AREM

Qs OFm (B OHE

AR ZAE Stz

e

ETRELTRSEEAARAT ¢ LRLWEREERARAT HOHE




列表显示已经申请的记录

添加，修改，删除，浏览，分别是对申请的操作

逐级审批
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列表显示审批过的记录

进入审批显示待审的记录，修改审批修改审批过的记录

4）培训
关于培训的申请与审批

申请
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列表显示已经申请的记录

添加，修改，删除，浏览，分别是对申请的操作

逐级审批
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列表显示审批过的记录

进入审批显示待审的记录，修改审批修改审批过的记录

5）出差
关于出差的申请与审批

申请
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列表显示已经申请的记录

添加，修改，删除，浏览，分别是对申请的操作

逐级审批
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列表显示审批过的记录

进入审批显示待审的记录，修改审批修改审批过的记录

4、工作变更 
1）工作调动申请
关于工作调动申请的申请与审批

申请
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列表显示已经申请的记录

添加，修改，删除，浏览，分别是对申请的操作

逐级审批
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列表显示审批过的记录

进入审批显示待审的记录，修改审批修改审批过的记录

2）离职管理
关于离职的申请与审批

申请
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列表显示已经申请的记录

添加，修改，删除，浏览，分别是对申请的操作

逐级审批
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列表显示审批过的记录

进入审批显示待审的记录，修改审批修改审批过的记录

5、机构维护

1）部门信息维护
部门信息的维护

[image: image57.png]iRE | AT | B0 | hEmi T < | e X BaeiwvEi e ¢ | mRe | mReEsiien < | snee s

QFm g
L) s B L BAB BIIEE snia AR
H WERIE B
xa EE B
w BHE 6
He iStE 2
T S ®
3 HARREE s
© i s
aw SRR s
™ e =
n HERIEL—T s
I HERIFLTE s |
S weEES 7
o SHEIE "
Fz BURES T
F WSE 3RS s
oLt woE
cLom MBS

@ m |





添加 添加部门信息 修改修改部门信息
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2）岗位信息维护
岗位信息的维护
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添加 添加岗位信息 修改修改岗位信息
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四、系统维护
1、检测管理
1) 标准构建维护
标准维护是对本系统所有检测所用到的标准进行管理。进入主界面后点击 系统维护——检测管理——标准构建维护 进入页面：
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列表显示系统已有标准，选择可以对其进行浏览，修改，删除操作。要新加标准，点击“新建”进入新建页面
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输入标准代号、标准名称等信息，点击继续。输入产品大类：
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选择标准，点击新建，输入分类名称，保存即可，

添加完大类后点击“标准产品子类”同添加大类的方法一样，添加子类。

添加完子类后添加“检测项目”[image: image64.jpg]RRce/TI833 2002
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点击“新建”输入项目名称，计量单位等信息，保存即可。

添加完检测项目可以添加指标值，在下面准备流程中选择指标值
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进入指标值界面：
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选择一个项目点击新建，可以按照不同分类，录入指标值。且体内容请参照相关标准。
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当标准中没有指标值时，点击“不确定”即可。
添加完指标值后，一个标准即添加完成。
2) 检测室维护

添测室维护即对公司检测室进管理，进入页面后可实验添加、修改、删除等操作。如下图：
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3) 产品类别构建

   产品类别构建即对本公司目前检测产品大类进行管理：
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过入界面后，先选择检则室，然后点击“新建”可以添加类别，选中一个类别，可以对其进行修改和删除操作。
4) 标准所属类别

标准所属类别即为检测大类挂接标准，如下图：
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选择一个产品大类，点击“添加”
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在标准代码里输入要添加的标准代码，点击查询，勾选上点击“保存”即可。
5) 过期标准隐藏

过期标准隐藏是对不用的标准进行排除，如下图：
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选择产品大类，勾选要排出的标准，点击排除即可。
6) 检测项目定价


检测项目定价是对检测项目定价：如下图所示
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1、选择检测室，如下图
[image: image74.png]



2、选择检测室下具体的分类，如下图
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3、选择相应的标准，如下图
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4、点击新建按扭，勾选所要定价的检测项目，输入费用基价，点保存可实现该检测项目定价
5、如果修改检测项目定价时，操作步骤同上1、2、3、，然后选择要修改检测项目定价记录，点击修改按扭，修改费用基价，点击保存按扭，可实现修改检测项目定价，如下图所示
[image: image77.png]AR A RRES

FADRITRSH X RBE 1 RAN ST B DSk SR I GITE 052 A S58aTE FiE
2160 REA-TIRR 100 8524353 18 610 SR 20101229




7) 检测任务管理

检测任管理是对实验员及审核人员能对哪此类别操作的权限设置。如下图：
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选择人员之后，在“用户与样品大类关系”中添加上产品大类，然后点击“保存”即可。
8) 检测编号管理

2、用户维护
1) 组维护
用户组主要用于用户角色描述：同一组内的用户拥有相同的权限。

进入主界面后点击 系统维护——用户维护——组维护 进入组维护界面：
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新建：即新建一个用户组。

修改：点击用户组名选择一个用户组，点击修改，输入修改后信息，保存即可。

删除：勾选要删除的用户组，点击删除，如果选中的是组下面的用户，是将用户移出该组。

选择一个用户组，右面会显示出未添加该组的用户，勾选，点击添加，可以将用户加户该组。
2) 用户维护

用户维护主要是对该系统所有的使用用户进行管理。点击用户维护进入界面：
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新建：添加一个登陆账户，登陆名、登陆密码、真实姓名为必添项。添完后保存即可。
修改：单击用户名，选中一个用户，点击修改按钮，添写完修改信息后保存即可。

删除：勾选要删除的用户，点击删除即可，如果勾选的是组，则取消该用户勾选组的权限。

选中一个用户，右面会显示未添加的组，勾选之后点击添加，可以为用户添加组。
选中一个用户，勾选子公司，点击保存， 为用户分配所在检测室。
3) 权限分配

权限分配是为用户和用户组分配权限。点击权限分配进入页面：
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选择要分配组或者用户右边会显示出该组或者用户所拥有的权限，勾选要分配的权限，点击保存即可，若选中的是用户还可以为其指定订阅消息。
4) 消息订阅

消息订阅是用户跟据自己已有的消息选择订阅，点击消息订阅后进入页面，勾选要订阅我消息点击保存即可，如果页面为控，说明管理员没有指定该用户可订阅的消息。
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5) 修改密码

密码修改是修改个人登陆密码

输入旧密码后，再输入新密码，然后保存即可
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6) 常用菜单

常用菜单是为用户日常工作方便而设置的一个快捷菜单，用户可以跟据工作中常用到的功能选择添加。如下图：
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从左边的权限树结构中勾先自己常用功能，点击“添加”然后到右面，可以上下调整菜单顺序。保存即可。
3、工作流人员设置
1) 工作流人员设置

工作流人员设置是系统的各种工作流人员的模块，点击工作流人员设置进入页面：
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组信息维护：即对工作流组的管理

添加：添加一个新工作流。

修改：对原有工作流进行修改，选择一个工作流，点击修改后，输入新内容，保存即可。
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人员分配：即对工作组分配用户
选择一个工作流，然后在右面勾选该工作流所涉及到的用户，点击保存，这样被勾选的人员就会在同一个工作组下。
2) 工作流权限设置
工作流权限设置：是用户在工作流中的审核权限设置
点击“工作流权限设置”进入页面：
[image: image87.jpg]o | AT || MEE | R | PSR x| RS | B | EAES x| #ARE x| TFERARRE x| TERRRRE |

e I
mm‘f R e = (=] iz GAEEE (=] semempme: EUIETEE [=]
AR B \RTmezR:  eROm HT: MBI [=] temessy: S =l
IFRAREE |
S— SHBA IfFns Ifewa BRI Rl WA [
TIERERE ‘ o =
BATHE | e
B |
RERE
1. J——
s |
15AR |
#RER |
D= -~ — ‘

d veoio BEIThEL TRERHAARAT & KRBT ERARAT WS





4、常用控件下载
1) 常用控件下载

常用控件下载主要是下载系统插件，及使用说明书，主要有报表控件，特殊字符字体库。
点击系统菜单 系统维护——常用控件下载——常用控件下载 进和页面：
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2) 报表控件下载


报表控件是下载系统中打印报告的插件
3) 特殊字符下载

特殊字符是下载本系统中常用的特殊字符字体库，下载后解压开，将自己库粘贴到C:\Windows\Fonts目录下，即可以安装字体，安装完成后，从启计算机即可。
5、项目设置
1) 环刀法盒质量设置
盒质量设置：是设置土工试验中用到地铝盒质量的设置，输入盒号，会加载出相关铝盒，输入质量保存即可。
五、账务管理
1、收费管理
1) 检测收费

收费管理：对实验委托进行收费。进入系统主界面后点击“账务管理——收费管理——检测收费” 进入页面：

[image: image89.jpg]CCC: il

CUEFREERSE
- Y EER
MRS «|
BEE
A
AER
BES
@
REEE
iREIR
BRI
iR&aR
saEN
R ) —
\ WEER
[ L5ER
i waEn

B H A €= e

i

EEEERE

Ok 15 iz © Wik

Eapes:d]
0

WP
LIS e
0

LIS e
LIS
LIS e
LIS
LIS e

@S

B R EAERAT
BEEEARNTELT
BEEEAERIRAAE
BEEEAENTELT
EEEAEN LT
BEEEAENTELT
EEEARRTELF
BEEEAERIRAAE
BEEEAENTELATE

Eft&it

s00
300
0
300
3s0
600
50

™
am

EBRAR
WEE
WEE
WEE
WEE
WEE
WEE
WEE
WEE
WEE

eEadial

2010-12:23 10:
2010-12:23 11
2010-12:23 11
2010-12:23 11
2010-12:23 11
2010-12:23 11
2010-12:23 12
2010-12:23 12
2010-12:23 12

E EIN

Andtia

2010-1223
2010-1223
2010-1223
2010-1223
2010-1223
2010-1223
2010-1223
2010-1223
2010-1223

RatmENs-

®r1-9 #9-

i

v





列表列出的是已经收过费用的委托

收费：进入收费界面

浏览：查看已收费委托详细

修改：对已收过费用的委托进行修改

删除：删除已收过的费用
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进入收费页面后，从未收费的列表中选中要收款的委托，如果未收费较多，可输入条件查询。然后点击“添加”移到到待收费列表中。输入收费信息，如下图：
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选择支付方式，交费人员，交费单位，发票信息等，如果交费单位不存在，可以点击傍边按钮添加，如下：
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保存后，交费单位即可添加到系统中，所有信息输入完后，点击确认即可，如果要打印发票，点击打印发票，弹出如下界面：
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输入收费项目，及金额，点击打印即可。
2) 账户管理

账户管理：是为交款单位账户的管理
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添加账户：为交款单位新建一个账户

追加金额：为交款单位追加账户余额

账户退款：为交款单位账户退出余额

账户详单：账户追加和扣减的详细情况

修改：修改账户信息

删除：删除账户
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账户添加，输入账户信息，点击保存即可。
3) 收费查看

收费查看：是收费人员查询本检测室的收费情况。点击收费查看进入页面：
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输入查询条件，点击查询即可，系统会统计出查询总金额
4) 交费单位

交费单位：是对到本公司交费的单位进行管理。

点击交费单位，进入页面：

[image: image97.jpg]1

B H A«

(|| el | SEIE | RN | BEHEN | WAEIE | WREE | TR o
A O ik O [
i i i B Riien i BRA i REA wEE wE
e o000t =5 01025710
cooc2 THE 2001208715
‘ WEEE o000z ok 20101223710
fr 00003 o 201223710
s conoe o 01223710
o0o0s o 201223710
faut aooo7 Mt 20101223710
EEShe o000 o 01223710
coooe o 01223710
n w0t fre 2ot
oot ok 01223710
oo THE 01223715
oot





添加：添加一个新交费单位

浏览：勾选一个交费单位，点击“浏览”查看交费单位信息

修改：勾选一个交费单位，点击“修改”交费单位信息

删除：勾选一个交费单位，点击“删除”即可
5) 发票管理
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预开发票：当用户对账户充值时，所开的发票为预开发票，即没有真正发生委托收费的发票。

浏览：勾选一个预开发票，可以查看发票的详细信息。

修改：勾选一个预开发票，对预开发票中的错误信息进行修改。

删除：勾选一个预开发票，点击“删除”则删除一张发票。

添加红票：开出一张红票。

作废：对已开发票，并且开错的发票进行作废。
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点击预开发票，进入页面。

输入相应信息，点击保存即可。
6) 收据管理

收据管理：对在收费过程中开出的收据进行管理。
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开发票：对已有的收据进行开发票。勾选要开发票的收据，点击“开发票”按钮，进入开发票界面，输入相关信息，保存即可。
7) 发票签收单

发票签收单：当交费单位没有进行交费，但仍然需要开发票时，需要先开发票签收单，点击发票签收单进入页面：
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列表显示的是已签过字的签收单。

打印发票：勾选已签字的签收单，可以打印签收单也可以打印发票。

修改：勾选未签字的签收单，对于未签字的签收单可以进行修改。

新建：新建一张签收单。
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输入相关信息，选择经办人，输入收费项目，然后点击“保存”即可。
8) 发票签收单签字

发票签收单签好之后，经办人可以看到发票签收单
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查看：勾选一个发发票签收单，点击“查看”
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如同意签字点击“同意”即可。
9) 发票收据编号分配

发票编号分配：为各检测室分配发票编号和收据编号
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选择检测室，编号类别，输入编号范围保存即可。
2、报告担保
1) 报告担保

报告担保页面，是与用户担保金额相关联，如果用户担保金额最高为3000，则在该页面勾选的时候，列【委托金额】总额超过3000的话，系统会提示，该用户担保额已超等提示信息，
如果没有超过列【委托金额】总额的话，则点击保存按扭则操作成功。查看已担保信息时，可下拉列表[image: image106.png]RTEE R v




，分为两项目，已担保和未担保；该页面可实现查询未担保与已担保的相关信息，如下图所示
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2) 担保金额


担保金额主要维护该用户可以担保多大的金额，该页面可实现新建，修改删除操作
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3、综合查询
1) 综合查询

综合查询：账务管理的综合查询，点击 账务管理——综合查询——综合查询 进入页面：
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查询：输入相关条件点击查询，如果未输入任何条件则默认为全部，

导出Excel：点击左上的“导出Excel”可以导出查询数据。
2) 工程确认单

操作同综合查询
六、办公管理
1、通知公告管理

1) 通知公告信息
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如上图：点击【新建】

[image: image112.png]€ Gy

AL Boliwe BHiER]

pizzesid]

sjEEES

|- st mA

L=

[]xh |

4-2-)

[l TSERENS CRERM)
Ciippisngz
Chpsetoniz
Chsietaniz
Cimatonz

DOezzientz
Cirmaese
Chstog
Cmsl—
Chtns:
Crames
Cegtanz
CHisRs
Ciise





[image: image113.png]BfHER

e L f§ doc H0 doos HRHFILAF!
gt —

|
at

M
Bl
=
i




点击【保存】按钮讲信息进行保存
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对于【浏览】、【修改】、【删除】操作，首先选择要操作的数据后进行相应操作便可
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点击【修改】，可以修改基本信息，以及相关联的附件信息
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【添加附件】按钮实现附件追加的功能
2、文档用户管理

1) 文档用户组

【文档用户组】，出现界面如下：
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针对文档使用人的不同身份可以随意创建用户组，单击【添加用户组】，可以一次性创建多个用户组信息，如下图：（添加5个用户组一次性）
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单击【确定】后，系统将自动按照您输入的信息创建页面，如下：
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您可以输入相关信息，单击【保存用户组】便可以保存。用户组创建完成。
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修改、删除功能针对每一行数据进行操作，按钮【执行删除】是针对如下图所示一次选择多个进行删除，自己的信息只能自己维护，其他任何系统用户都不能对您的用户组信息进行任何干预，但是可以查看您所创建的用户组信息
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2) 文档用户添加

【文档用户添加】，如下图：
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单击选择【请选择用户组】选择框，选择您要操作的用户组（如果您发现此选择项没有您需要得用户组，请到【用户组管理】创建您的用户组信息）
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选择好您要操作的用户组后，请单击上图【从用户中选择】，如下图：
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进行人员选择，如下图：
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单击【提交选择】，便可以将您选择的人员分配给您当前所选择的用户组中
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您只能对自己所分配的用户人员信息进行关系删除，不能操作其他人的信息，其他人也不能操作您的信息，但是你们的用户组与人员的信息是共享的。

3、文档系统管理

1) 文档目录

【文档目录管理】，可以创建属于自己的文件夹目录，如下如：
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单击【新建】，可以创建属于您的文件夹

目录类型：2种（1、目录根目录，2、从属于根目录的子目录）

文档属性：4种（1、非公共文档目录：即是该目录必须指派权限给固定的用户可见并且目录中的文档也必须是用户可见的才能看见，不可见的文档便看不见

2、公共文档目录：即是所有系统用户可见的目录并且该目录下的文档也是所有用户可见

3、我的文档目录：即是私密的目录并且文档也是私密的

4、局域文档目录：即是该目录必须指派权限给固定的用户可见，只要能看见该目录就能看见里面的文档）
2) 文档类型

【文档类型管理】，操作流程可参考【用户组管理】，如下图：
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3) 我的文档

【我的文档管理】，如下图：
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选择您要操作的文档目录，颜色为红色，选中后右边会自动列出当前目录下你本身所管理的文档，可以【添加、查看、修改、删除】

单击【添加文档】，如下图：
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红色为必填、必选信息，单击【确定】保存。
4) 公共文档

操作流程参考【我的文档管理】。
5) 局域文档

操作流程参考【我的文档管理】。
6) 文档发送

【文档发送管理】，如下图：
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单击【发文登记】，如下图：
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填写基本信息后，请勾选该文档的发送对象（既是文档接收人，是否允许接收人下载该文档）

没有特殊要求，请默认接收人可以下载，以便于文档能更好的被接收人接收。

【发送并继续】是实现连续发送不需要页面的切换

【发送并返回】是正常发送
如下图：
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可以对发送的信息进行操作【查看、修改、删除】，如果该文档已经被接收人中任何一个接收，那么该条信息便只能查看，不可修改和删除。如下图：
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7) 文档接收

单击【文档接收管理】，列表自动加载其他系统用户给您发送的文档信息，如下图：
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单击【查看】，如下图：
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单击【下载文档】，可以将文档下载到本地，返回列表，如下图：
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发现刚才的那条数据不见了，请单击选择【文档接收状态】选择【已收文档】，如下图：

[image: image138.png]ST | Bl ] e emxmsn [¢] s
SRS P Sctszem e e e ]
5853S585SSESEISEIES pCTEE

paisol





如果需要重新下载文档，请单击【查看】，再次进行下载。
8) 收发文档归档

单击【收发文档归档管理】，是针对发送的和接收的文档进行目录的归档操作，以方便您更好的管理属于您的文档，如下图：
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图中左侧为文档目录，右侧为当前选择的目录里面的文档信息列表，如果要想当前选择的文档目录中归档文档，请当即【从文档中选择…】，如下图：
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对文档信息进行勾选，然后单击【归档】，那么为您选择的文档信息便会被归档到您刚刚选择的目录中。如图：
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4、我的纸制文档

1) 纸制文档管理

【纸质文档管理】，可以存储纸质文档的基本信息，如下图：
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单击【文档登记】，如下图：
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填写基本信息后单击【发文】，进行保存，如下图：
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单击【查看】，如下图：
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2) 纸制文档借出

【纸质文档借出】，填写基本信息，如下图：
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单击【借出登记】
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单击【确定】保存信息，文档已借出。
3) 纸制文档归还

【纸质文档归还】，如下图：
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单击【文档归还】，如下图：
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单击【确定】保存信息，文档已归还。
4) 归还的纸制文档

【归还的纸质文档】，如下图：
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单击【查看】，如下图：
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如果文档存放位置变更，请在【纸质文档管理】里面找到要变更的数据，对其进行修改便可。
5、文档中心管理

1)文档查询
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单击【文档查询】，可以查询您想看的文档信息（纸质文档除外），如您需要查询纸质文档的信息，请单击【纸质文档管理】进行查询。
2)文档数据导出
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单击【导出数据】按钮，如下图：
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选择要根据哪个进行排序，数据便可以被顺利导出。
七、客户管理
1、客户管理
1) 委托单位维护

委托单位维护：对本系统中所用到的所有单位进行管理 点击主菜单 客户管理——客户维护——委托单位维护 进入主界面：
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添加：添加一个新委托单位

浏览：勾选一个单位点击“查看”打开该单位的详细。

修改：勾选一个单位点击“修改”可以修改该单位的信息。
删除：勾选一个单位点击“删除”可以删除该单位。

点击“添加”按钮进入添加页面，如下：

[image: image156.jpg]Bz e &=

EfuEih
BfiRS Bfufle
Efuzel
F4R
frale 7N BRA [
EfuthiE BfuiE BfuftE

Efittht




添加相关信息，点击“保存”即可。

1) 工程维护

工程维护：对本系统中所用到的所有工程进行管理 点击主菜单 客户管理——客户维护——工程维护 进入主界面：
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添加：添加一个工程

浏览：勾选一个单位点击“查看”打开该工程的详细。

修改：勾选一个单位点击“修改”可以修改该工程的信息。

删除：勾选一个单位点击“删除”可以删除该工程。

点击“添加”按钮进入添加页面，如下：
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1) 厂家维护

操作法同委托单位维护
1) 见证人与工程关系维护
该功能主要是对工程信息与见证人做关联，点击“见证人与工程关系维护” 进入界面：
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创建：点击“创建”输入见证员信息，选择工程信息，保存即可。

修改：选择一条记录，点击修改，输入新信息，保存即可。

删除：选择一条记录，点击删除，可以删除一条见证信息。
八、综合查询
1、数据查询

1) 收费查询

同账务管理中的综合查询
2) 样品查询

样品查询，系统中的所有委托进行查询统计，点击主菜单 综合查询——数据查询——样品查询 进入页面：
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输入查旬条件，点击“查询即可”，如果没有输入任何条件，则默认为查询全部，在列表下面会显示统计信息。
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