
金石项目管理软件使用流程
（多部门协同使用典型方案）
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第一步：项目开拓----市场部

§ 项目中标前由市场部在《工程管理》
中的《项目开拓》模块中完成项目
(从招标到)中标前的所有工作。包括：
项目进展情况，竞争对手分析，投标
资料的提交、存档、审批，销售任务
制定及完成情况，前期开拓费用情况。

§ 所发生的投标及业务费用在《财务管
理》或《快捷单据》中填制《其他费
用单》
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第二步：中标后----经营部

§项目中标后，由经营部填制《项目
维护》内容，建立项目节点（在对
应的开工年度节点下建立）。对项
目基本信息、进度计划和材料采购
流程、分包商、材料成本、总成本
等关键环节和指标进行全面的描述
和总体控制。

§ 具体操作步骤请看视频演示中的《快
速入门1》
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第三步：签订总包合同----经营部

§ 与甲方合同签订后由经营部填写《承包合同 》按合同履行阶段和项目状况完成
合同签订、原件存档、（有甲供材填甲材名称、单价等信息） 、待收款提醒 

。根据工程进展随时写 合同变更、进度款、结算、质保金、履约保证金、合同
待收款统计、代扣管理费、税金等合同内容。

§ 具体操作步骤请看视频演示中的《快速入门2》
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第三步：签订分包合同----经营部

§与分包队签订分包合同，先在《分包管理》中新增 《 分包合同 》 和《分
包预算单维护》，同时新建按分包预算单导入分包合同内容，没有预算的
也可以直接新增分包内容，便于项目部按工作内容执行进度验收。

§具体操作步骤请看视频演示中的《分包管理1》、《分包管理2》
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第四步 ： 编制成本计划或预算单----经营部                               

§ 经营部在《材料管理》模块中编制
《材料预算单》

§ 经营部在《分包管理》中编制《分
包预算单》

§这两种预算单可以直接在此软件中逐项添加，也可以将从
其他预算软件中编制好的EXCEL表格直接导入。做好预算
单可以实现《分包验收单》、《采购计划单》、《材料采
购单》、《材料出库单》的预警控制。
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第五步：开始进场施工----项目部

§第一节：

§项目开工前，在《工程管理》中完成《任务图编制》工作；

§项目部施工员根据现场和施工状况，在《材料管理》提交《采购计
划单》；计划单可以直接从预算单中调入选取，也可以直接新增材
料品种；

§  《采购计划单》由施工员填写        成本员对数量进行审核          项
目经理复审后          采购员对数量、单价做最后的确认，同时将供
应商和预计到场时间补充完整；

§注：本方案不是最终方案，可根据自己公司的情况进行调整，具体
参考后面的材料采购流程图、采购计划单多级审核设置。
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第五步：施工过程中----项目部

§第二节：材料送到现场，由施工员（或库管员）根据实际到货的材料

品种、规格、数量在《材料管理》中如实填制《材料验收单》；有

《采购计划单》的选择执行计划，从计划单中选择到场材料；有《采

购合同》的在合同中执行到货验收，生成《材料验收单》；

§采购员检查施工员 （或库管员） 填制的《材料验收单》，并将单价和

往来单位供应商等信息补充填写完整；并由总公司采购部审核确认。

§《材料验收单》是确认材料成本和材料付款的依据；等于纸质的《材

料验收单》；

§具体填制方法请查看演示视频、及帮助文档。
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第五步：施工过程中----项目部

§  第三节：材料到场后，项目部组织施工队施工，每天（或

到验收节点）按实际完成的是施工内容和施工量，填制

《分包验收单》(即外包人工单）。有分包合同的，在《分

包管理》中，对应分包合同执行验收，系统生成《分包验

收单》；没有合同的临时用工，直接填制《分包验收单

》；

§《分包验收单 》是确认分包人工成本和人工费付款的依据；

等于纸质《人工（机械）单》。
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第五步：施工过程中----项目部

§ 第四节：施工过程中发生的机械费，如果是有合
同的，在《分包管理》中填制分包合同，每天按实
际发生的台班、工时等执行验收，生成《外包人工
单》只是工种内容为“工程机械”；
§没有合同的，直接在《租赁管理》中填制《外包机
械单》；

§《外包机械单》是确认机械费成本和付款的依据，
等于纸质《人工（机械）单》；
§具体填制方法请查看《分包管理》演示视频。
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第五步：施工过程中----项目部

§ 第五节：施工过程中发生的（除人工、材料、机械、租赁、
运费以外的）其它费用的单据（如发生的水费、电费、差
旅费、税费等）。每天按实际发生的费用明细，在《财务
管理》中填制《其它费用单》；

§有预算的在预算中选取，没有预算的直接添加，费用类别
已维护完整，只需对应相应的类别选择即可。

§《其它费用单》是确认项目现场经费和费用报销、冲销借
支、付款等的依据，等于纸质的《费用报销单》，其他部
门费用报销也是用《其它费用单》。
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