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第1章  系统登录 

打开浏览器输入“华南师范大学工程项目审计系统”登录地址：http://10.248.55.117，输入登录

用户名，一卡通号作为系统登陆用户名。如下图所示： 

 

图: 1 系统登录 

特别注意: 微软 Microsoft Edge 、Google Chrome 直接登录，360 浏览器、QQ

浏览器都可以登录，但需要注意的是带有极速和兼容模式的浏览器必须是极速模式，比如：360、

QQ 浏览器等。如下图所示： 

 

QQ 浏览器采用极速模式登陆 
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第2章  首页 

2.1 待办事项 

本功能用于系统待办事项处理。点击左侧【首页-待办事项】导航功能链接，进入待办事项功能

界面。  

 

图: 2 待办事项 

点击【业务处理】功能按钮可以打开具体待办事项进行查看及审核处理，也可以多选记录直接 

点击【同意】【驳回】功能按钮进行批量处理。 

2.2 催办事项 

本功能用于系统催办事项处理。点击左侧【首页-催办事项】导航功能链接，进入催办事项功能

界面。 

 

图: 3 待办事项 
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2.3 我发起的待办事项 

本功能统计本人发起的待办事项。点击左侧【首页-我发起的待办事项】导航功能链接，进入我

发起的待办事项功能界面。 

 

图: 4 我发起的待办事项 

第3章  基建项目管理 

针对工程管理过程中存在的问题和面临的挑战，加强高校基建工程监督力度，针对高校工程管理

过程，采用现代化的工程审计管理，创新高校工程项目和信息流的管理手段，实现全面集中的管理。

审计部门可即时了解项目进度，实时掌握项目运营状况，及时发现及解决问题；项目资源数据共享，

有效协同。全面实现从工程送审到工程审定的全过程流程管理。从招标控制价审计、招标文件审计、

合同文本审计、工程变更、签证审计 、工程进度款审计进度跟踪管理，以及审核审批流程管理等。

同时，提供过程管理的综合查询与统计功能。 

➢ 创新管理模式，整合基建项目资源，建立高效的工程项目管理机制； 

➢ 即时了解项目进度，实时掌握项目运营状况，及时发现及解决问题； 

➢ 项目资源数据共享，有效协同。 
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图: 5 基建项目管理导航 

特殊说明：从审计处审计工作涉及的工程业务流程包括：工程预算审计、招标文件审计、合同

审计、预付款支付审计、进度支付审计、工程签证审计、工程变更审计、材料及设备事中询价审计、

索赔事项审计、竣工结算审计、其他事项审计等 11 个阶段流程。 

其中：工程预算审计和竣工结算审计两个阶段包括三个方面内容：***资料送审、***审计过程、

***审定表。 

各阶段金额控制：工程立项金额》=预算送审总金额》=预算审定金额》=合同金额 

其他 9 个阶段只有***资料送审、***审计过程两个方面。 

工程预算审计、招标文件审计、预付款审计、合同审计、竣工结算审计这四个阶段与项目的对应

关系为 1 对 1 的，即：一个项目只有一个预算、一个招标文件、一个合同文件、一个竣工结算。另

外的几个阶段与项目的对应关系为 1 对多的，即：一个项目有多次进度资料送审、多次工程签证等

情况。 

3.1 工程审计项目 

3.1.1  工程项目建立（送审人员操作） 

由送审部门人员登陆系统进行工程项目建立。 

1、进入左侧导航【基建项目管理-工程审计项目】，单击流程导航中的【工程项目建立】功能

链接进入相关功能界面。如下图所示： 
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图: 6 工程审计项目 

2、【新增】工程审计项目的操作：在打开的窗口界面中点击【新增】按钮，建立一个新的工程

审计项目。选择或填列工程所属年度、所属月份、项目名称、项目编号、所在校区、项目分类、项

目负责人、工程立项金额等项目相关的信息，界面中的灰色选项为系统默认无需输入。如下图所示： 

 

图: 7 工程项目建立 

备注：红色“*”为必填项必须录入，否则无法保存，项目编号为系统自动生成。 

3.1.2 选择工程项目 

进入左侧导航【基建项目管理-工程审计项目】，单击导航中的【选择工程项目】功能链接，在

弹出窗口选择需要进入的审计项目，点击【确定】按钮。如下图所示： 
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图: 8 选择工程项目 

注意：选择项目时系统会关闭其他窗口，避免项目填报资料错误。 

3.2 工程预算审计 

3.2.1  工程预算送审 

工程预算送审阶段界面分为六个区域：一、送审基本信息、二、资料送审附件、三、资料补充文

件上传、四、资料审核意见、五、审计处意见、六、审核结果核对情况。 

【结果接收】送审人通过待办事项进入到资料送审界面结束流程。 

3.2.1.1  资料送审基本信息（此界面内容由送审人填写） 

项目编号（系统自动读取项目信息）、送审项目名称（系统自动读取项目信息）、送审部门（默

认为送人员所在部门，允许修改）、送审人、送审人联系方式（默认为工程立项界面的联系方式、

允许修改）、送审金额（要小于等于工程立项金额、必填项）、送审时间（送审时间为工程审核人

员最后资料审核通过时间）、审核完成时间（等于点击【结果接收】的时间）、主审人（选择的工

程审计人员）、流程状态（系统自动读取）。如下图所示： 

 

图: 9 工程预算送审内容 

3.2.1.2  资料送审（上传资料附件，由送审人发起） 

上传送审资料清单，由送审人发起，资料送审流程： 
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送审人上传资料->提交审核->选择经费负责人->送审单位领导->资料接收人接收资料->核对资料->

同意（如“驳回”，将直接返回资料送审人起点）。  

1、送审人根据送审资料清单上传对应文件，确定资料正确无误后点击【提交审核】按钮，资料

允许批量多选后提交审核。（送审人操作） 

 

图: 10 资料附件 

2、点击【编辑】按钮，在弹出界面上传文件； 

 

图: 11 上传文件 

3、送审资料“提交审核”后，选择第一节点经费负责人。进入系统后点击登录界面的右上角的

“待办事项”功能，双击或点击【业务办理】按钮进入到对应资料送审界面。 
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图: 12 待审核事项 

4、在审核界面中，核对送审资料无问题，点击【同意】按钮；有问题点击【驳回】按钮退回给

送审人，操作可批量多选。 

 

图: 13 资料审核 

5、点击【同意】或【驳回】按钮后，录入审核信息，点击【确认】即可。审批流程自动流转到

下一节点。 

 

图: 14 录入审核意见 

6、送审资料流程审核完成后，工程审计人员通过点击“选择主审人”按钮选择指定当前项目的

主审人。 
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图: 15 选择主审人 

3.2.1.3  资料补充文件上传 

资料补充文件主要用于上传审计过程中需要补充的文件。 

点击【新增】按钮，在弹出的界面上传资料补充文件，然后点击【保存】按钮。 

3.2.1.4 资料审核意见 

汇总资料接收人在【二、资料送审】界面填写的资料复核信息，此处只是查询汇总信息用。 

 

图: 16 查看资料审核意见 
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3.2.1.5  审计处意见 

查看审计处对外发布的意见。 

 

图: 17 查看审计处意见 

3.2.1.6  审核结果核对情况（工程审核人员发起-送审人-通过） 

特别说明：工程预算和工程结算两个阶段的审核结果核对情况需要送审人核对签字，其他阶段只

用于审核流程记录使用，即在送审界面没有审核结果核对情况。 

操作过程:1、工程审计人员在【资料送审界面】点击【编辑】按钮在弹出界面录入审核初稿金额，

并上传附件，点击确定。 

 

图: 18 录入审定金额 

点击【给送审人发待办】按钮，送审人接收后点击【通过】或者【不通过】。 
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图: 19 给送审人发待办 

送审人登录后在待办事项界面-点击【业务处理】，进入具体工程的送审界面。查看审计人员填

写的金额，点击【通过】或者【不通过】。 

3.2.2 工程预算审计 

 预算审计走三级复核 

一级：审核人（即：主审人），填写项目审核实际完成情况等信息后，点击【提交审核】按钮发

送给下一级审批人； 

 

图: 20 主审人提交审核 

二级：复核人，点击【同意】按钮后，填写复核意见，系统自动将流程转入到审计领导批阅； 

特别说明：复核人填写复核意见后不需要点击【提交审核】，审计领导阅批为审计处分管工程

领导审批，人员角色为固定。复核人点击【同意】按钮后，系统会自动将流程转到下一级审批。 
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图: 21 二级复核人复核 

三级：审计领导批阅。 

 

图: 22 三级审计领导阅批 
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3.2.3 工程预算审定 

用于查询工程预算审定结果情况：  

 

图: 23 工程预算审定 

3.3 招标文件审计 

3.3.1  招标文件送审（送审人员操作） 

招标文件送审阶段界面分五个区域：一、送审基本信息、二、资料送审、三、资料补充文件上

传、四、资料审核意见、五、审计处意见。 

具体操作参见：工程预算资料送审。 

 

图: 24 招标文件审计 
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3.6.2 进度支付审计 

进度款审计结果三级复核过程 

一级：审核人（即：主审人），填写项目审核实际完成情况等信息后，点击【提交审核】按钮，

选择二级复核人； 

二级：复核人，点击【同意】按钮后，填写复核意见，系统自动将流程转入到审计领导批阅； 

三级：审计领导阅批。 

具体操作参见：工程预算审计。 

3.7 工程签证审计 

本功能用于对工程签证审计。详细操作请参照“进度支付审计”章节中相关内容。 

3.8 工程变更审计 

本功能用于对工程变更审计。详细操作请参照“进度支付审计”章节中相关内容。 

3.9 材料及设备事中询价审计 

本功能用于对材料设备及事中询价资料的审计。详细操作请参照“进度支付审计”章节中相关

内容。 

3.10  索赔事项审计 

本功能用于对索赔事项的审计。详细操作请参照“进度支付审计”章节中相关内容。 

3.11  竣工结算审计 

3.11.1 竣工结算送审 

竣工结算资料送审阶段界面分为七个区域：一、送审基本信息、二、资料送审附件、三、资料补

充文件上传、四、合同正式稿扫描件、五、资料审核意见、六、审计处意见、七、审核结果核对情

况。 

【结果接收】资料送审人通过待办事项进入到资料送审界面结束流程。 
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3.11.1.1 送审基本信息 

 

图: 53 结算送审信息 

3.11.1.2 资料送审（上传送审资料清单，由送人发起） 

上传送审资料清单，由送审人发起，资料送审流程： 

送审人上传资料->提交审核->选择经费负责人->送审单位领导->资料接收人接收资料->核对资料->

同意（如“驳回”，将直接返回资料送审人起点）。  

1、送审人根据送审资料清单上传对应文件，并列录入对应文件有多少页，确定资料正确无误后

点击【提交审核】按钮，资料允许批量多选后提交审核。（送审人操作） 

 

图: 54 资料附件 
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2、点击【编辑】按钮，在弹出界面上传 

 

图: 55 上传文件 

3、送审资料“提交审核”后，选择第一节点经费负责人。进入系统后点击登录界面的右上角的

“待办事项”功能，双击或点击【业务办理】按钮进入到对应资料送审界面。 

 

图: 56 待审核事项 

4、在审核界面中，核对送审资料无问题，点击【同意】按钮；有问题点击【驳回】按钮退回给

送审人，操作可批量多选。 

 

图: 57 资料审核 
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5、送审资料流程审核完成后，工程审计人员通过点击“选择主审人”按钮选择指定当前项目的

主审人。 

 

图: 58 录入审核意见 

6、送审资料审核完成后，资料接收人，在界面中点击【选择主审人】按钮，选择指定当前项目

的主审人。 

 

 

图: 59 选择主审人 
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3.11.1.3 资料补充文件上传 

资料补充文件主要用于上传审计过程中需要补充的文件。 

点击【新增】按钮，在弹出的界面上传资料补充文件，然后点击【保存】按钮。 

3.11.1.4 合同正式稿扫描件 

查看合同阶段上传正式合同扫描件。 

3.11.1.5 资料审核意见 

汇总资料接收人在【二、资料送审】界面填写的资料复核信息，此处只是查询汇总信息用。 

 

图: 60 资料审核意见查询 

3.11.1.6 审计处意见 

查看审计处对外发布的意见。 

 

图: 61 查看审计处意见 

3.11.1.7 审核结果核对情况（工程审核人员发起-送审人-通过） 

特别说明：工程预算和工程结算两个阶段的审核结果核对情况需要送审人核对签字，其他阶段只

用于审核流程记录使用，即在送审界面没有审核结果核对情况。 

操作过程:1、工程审计人员在【资料送审界面】点击【编辑】按钮在弹出界面录入审核初稿金额，

并上传附件，点击确定。 
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图: 62 录入审定金额 

点击【给送审人发待办】按钮，送审人接收后点击【通过】或者【不通过】。 

 

图: 63 给送审人发待办 

送审人登录后在待办事项界面-点击【业务处理】，进入具体工程的送审界面。查看审计人员填

写的金额，点击【通过】或者【不通过】。 

3.11.2 竣工结算审计 

竣工结算审计结果三级复核过程 

一级：审核人（即：主审人），填写项目审核实际完成情况等信息后，点击【提交审核】按钮，

选择二级复核人； 
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二级：复核人，点击【同意】按钮后，填写复核意见，系统自动将流程转入到审计领导批阅； 

三级：审计领导阅批。 

具体操作参见：工程预算审计。 

3.11.3 竣工结算审定 

用于查询竣工结算审定结果情况：  

 

图: 64 竣工结算审定 

3.12  其他事项审计 

本功能用于对其他事项的审计。详细操作请参照“进度支付审计”章节中相关内容。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


