
灵当系统流程工作标准

一、投标管理流程

节 点 工作职责 完成期限 执行工具

市场专

员

A1

市场专员根据投标项目立项信息完成

电子单据录入；保证甲方单位、投标截

止时间、投标项目名称录入正确，并实

时跟踪并更新项目进度情况。

确 定 参 与

投标2日内
【投标项目立项】

A2

市场专员根据实际投标文件完成电子

单据及相关附件录入；确保甲方单位、

投标项目编号、文件类型录入准确，附

件内容添加准确、完整。

相 关 文 件

定稿2日内
【投标文件】

A3

市场专员根据投标保证金需求完成电

子单据的录入；保证甲方单位、投标项

目编号、单据类型、收款账户名称、开

户行、账号、金额录入准确。

投 标 保 证

金 付 款 截

止日前5个

工作日。

【投标保证金】

A4

市场专员根据实际投标报价信息完成

相关电子单据录入；保证甲方单位、项

目编号、项目报价、成本总价、优化金

额录入准确。

报 价 信 息

确认后2日

内。
【投标报价单】

A5

市场专员根据中标签订的销售合同完

成进行电子信息录入；保证项目名称、

甲方单位、合同类型、合同开工日期、

合同竣工日期、开票类型、不含税金额、

税额录入准确。同时相关附件添加准

确、完整。

收到合同 2

日内。

【销售合同】

出纳

F1.2

出纳根据投标保证金实际录入金额完

成电子信息录入；保证甲方单位、付款

方式、本次付款金额录入准确。

保 证 金 支

付次日内。 【付款单】

F2.2

出纳根据投标保证金退回金额完成电

子单据录入；保证单据类型、甲方单位、

投标项目立项编号、保证金、实际收款

金额录入准确。

收 到 保 证

金次日内
【收款单】

二、采购管理流程

节 点 工作职责 完成期限 执行工具

预算员
B1

预算员根据项目成本总控表完成电子单据录

入；保证存货编码、名称、数量、单价、税

率信息的准确性，与总控表信息相符。

项目总控成

本确认后 2

日内。

【计划成本】

B4.1 预算员将拟签订的劳务、机械、分包类合同 与供应商达 【采购合同订单】



信息完成电子单据录入；保证订单类型、合

同类型、项目名称、供应商名称、税率、开

票类型、付款比例、产品编号、名称、数量、

单价、价税合计等的准确性，与拟定合同一

致。

成合同内容

2 日内完成。

B6.4

预算员将劳务供应商月度产值完成电子单据

录入；保证入库类别、供应商名称、项目名

称、产品编码、数量、金额、税额与实际确

认金额一致。

每月28号前

完成。
【劳务月度产值申报】

B6.5

预算员将分包供应商月度产值完成电子单据

录入；保证入库类别、供应商名称、项目名

称、产品编码、数量、金额、税额与实际确

认金额一致。

每月28号前

完成
【分包月度产值申报】

B8

预算员根据与供应商确认的实际结算金额完

成电子单据录入；保证项目名称、供应商名

称、采购合同订单、质保金到期日、质保金

金额录入准确；选择源单入库单准确、完整，

与实际结算金额一致。

供应商结算

完成 2 日内

【供应商结算审批】

F3

预算员根据合同约定，满足付款条件的劳务、

机械、分包类付款申请信息完成电子单据录

入；保证单据类型、项目名称、供应商名称、

采购合同订单等信息录入准确；采购发票编

号勾选付款金额与合同约定一致。

满足付款条

件 1 周内完

成。
【付款申请单（项目

类）】

工长/

施工员

B2.1

工长/施工员根据项目实际确认的物资需求

完成电子信息录入；保证采购分类、项目名

称、预算类型、产品名称、规格型号、数量、

到场日期，收货人信息等录入准确。

需求确认当

日
【采购申请单】

B5

工长/施工员根据向面材及商混供应商提交

的订货信息完成电子单据录入；保证项目名

称、供应商、采购合同订单、产品名称、数

量、联系人信息录入准确。

订货数量确

认当日
【订货单】

B6.1

工长/施工员根据实际收到的材料数量质量

信息完成电子信息录入；保证入库分类、供

应商名称、项目名称、采购合同订单编号录

入准确。供应商送货单等附件信息添加准确、

完整。

产品到场次

日内

【入库单】

B6.2

工长/施工员根据机械实际确认工时完成电

子信息录入；保证供应商名称、项目名称、

采购合同订单编号、产品名称、数量录入准

确；现场取证图片等附件信息添加完整。

机械使用当

天
【机械使用单】

B6.3

工长/施工员根据合同总价外零星用工工时

录入电子单据信息；保证供应商名称、项目

名称、采购合同订单编号、产品名称、数量

录入准确。

零星用工当

天
【零星用工使用单】

采购员/

主管
B3

采购员/主管根据项目比价信息完成电子信

息录入；保证项目名称、产品信息、供应商

名称、不含税金额、计量单位等录入准确。

比价完成次

日内 【比价单】



B4.1

采购员/主管拟签订的材料合同（固定数量和

固定单价）信息完成电子单据录入；保证订

单类型、合同类型、项目名称、供应商名称、

税率、开票类型、付款比例、产品编号、名

称、数量、单价、价税合计等的准确性，与

拟定合同一致。

材料合同确

认次日内

【采购合同订单】

F3

采购员/主管根据合同约定，满足付款条件的

材料类付款申请信息完成电子单据录入；保

证单据类型、项目名称、供应商名称、采购

合同订单等信息录入准确；采购发票编号勾

选付款金额与合同约定一致。

满足付款条

件 1 周内完

成。
【付款申请单（项目

类）】

B4.2

采购员/主管根据拟签订的集采框架合同（包

括无确定数量或确定单价的集采或框架合

同）信息完成电子单据录入，保证项目名称、

供应商名称、付款方式、开票类型、税率、

产品名称等与拟定合同一致。

合同确认次

日内

【集采框架合同】

采购内业 B7.1

采购内勤根据收到的采购材料发票完成进行

电子录入；保证单据类型、项目名称、供应

商、采购合同订单、入库单编号、发票号码、

开票类型税率等信息准确；源单入库单编号

勾选准确完整，与发票金额一致。

收到发票 2

日内

【采购发票】

资料员 B7.1

资料员根据本项目收到的劳务、租赁、分包

发票完成进行电子录入；保证单据类型、项

目名称、供应商、采购合同订单、入库单编

号、发票号码、开票类型税率等信息准确；

源单入库单编号勾选准确完整，与发票金额

一致。

收到发票 2

日内

【采购发票】

成本会计 F5

成本会计根据系统预付款和对应的发票信息

完成核销操作；保证预付款与发票信息对应、

项目立项、供应商、采购合同订单编号、预

付款核销金额录入准确。

预付款对应

发票信息登

记完成次日

内

【发票/付款申请单核

销】

出纳 F1.1

出纳根据付款申请通过的付款申请单付款后

完成电子单据录入；保证单据类型、供应商、

项目名称、付款方式、付款金额等录入准确。

付款完成次

日内 【付款单】

三、费用报销流程

节 点 工作职责 完成期限 执行工具

经办人

C1

经办人根据超出招待标准的业务实际情况完成电子

单据录入；保证费用类型、金额、申请理由填写准

确、完整。

业 务 发 生

当日 【费用申请单】

C2

经办人根据业务出差需求完成系统电子单据录入；

保证项目名称（项目人员必填）、出差事由、开始

结束日期、预计花费金额等填写准确、完整。

需 求 发 生

当日 【出差申请单】

C3
经办人根据实际借款需求完成系统电子单据录入；

保证借款类型、项目名称（项目部人员必填）、借

需 求 发 生

当日
【借款申请单】



款金额、借款事由等填写准确、完整。

C4

经办人根据实际报销情况完成电子单据录入；保证

费用类型、报销金额、费用用途等填写准确、完整。

相关报销票据信息附加添加完整。

相 关 规 定

要 求 日 期

前

【费用报销单】

出纳 F1.3

出纳根据借款申请或费用报销实际支付的金额完成

电子单据录入；保证单据类型、付款方式、项目名

称、本次付款金额填写准确；

付 款 完 成

次日内 【付款单】

四、工程结算流程

节点 工作职责 完成期限 执行工具

预算员

D1

预算员根据已确认的甲方月度产值信

息完成系统电子单据录入；确保客户名

称、项目名称、申报日期、销售合同编

号、本月完成产值、本月上报业主产值、

甲方核定产值等信息录入准确；本月计

划开票、本月计划收款、下月计划产值

金额、下月计划收款金额、当月合同应

收款、签证变更金额数据合理、完整。

每 月 底 完

成 当 月 数

据 及 下 月

计 划 数 据

填报。
【甲方月度产值确认单】

D2

预算员根据已确认的项目变更信息完

成系统电子单据录入；保证项目名称、

项目变更内容录入准确；变更相关支持

性附加添加完整。

项 目 变 更

确认2日内
【项目变更记录】

D3

预算员根据已确认的项目竣工验收信

息完成系统电子单据录入；确保销售合

同编号、客户名称、项目名称、实际完

工日期、竣工验收日期、移交日期、质

保到期日等相关信息准确；竣工验收资

料电子版附加添加完整。

收 到 最 终

竣 工 验 收

资料2日内
【竣工验收单】

D4

预算员根据已确认的甲方结算信息完

成系统电子单据录入；确保客户名称、

合同编号、结算金额、应收质保金额录

入准确；电子版资结算料附件添加完

整。

收 到 最 终

结算资料 2

日内 【甲方结算单】

D5

预算员根据已确认的甲方通知开票金

额完成系统电子单据录入；甲方单位、

票据类型、销售发票-立项、数量（比

例）、不含税金额、税额、税率录入准

确；开票通知单等附件信息添加完整。

收 到 开 票

通知当日

【开票申请单】

出纳 F2.2

出纳根据项目收到的工程款金额完成

电子单据录入；保证单据类型、甲方单

位、项目立项、收款方式、本次收款金

额、源单开票申请单等信息准确；

收 款 次 日

内
【收款单】



五、项目管理流程

节点 工作职责 完成期限 执行工具

预算员 E1

预算员根据项目组建信息完成电子单据录

入；保证项目立项编号、业主名称、项目名

称、合同名称、项目类型、开始日期、工程

状态、合同税率、结算应收质保金额、已收

质保金、景观面积、项目成员等信息录入准

确；同时相关电子文档附件录入完整。

立项完成 2

日内

【项目立项】

工长/项

目经理

E2

工长/项目经理根据项目分区管理计划完成

电子单据录入；保证甲方单位、项目名称、

项目计划名称、开始日期、结束日期等准确

录入。

计划确认 2

日内
【项目计划】

E3

工长/项目经理根据分区管理任务完成电子

信息录入；保证甲方单位、项目名称、项目

计划、计划工程量等准确录入。

任务确定 2

日内 【项目任务】

E4

工长/项目经理根据区域项目任务进行进度

完成相关信息录入；保证项目名称、项目计

划、项目任务、附件、完成工程量等准确录

入。

按管理需求

按日或周内

填报
【进度填报】

资料员 E5

资料员根据项目管理需要，完成共享文档的

电子文档录入；保证项目名称、分类的准确；

相关电子附件添加完整。

根据管理需

要当日 【项目资料库】

六、办公用品采购流程

节点 工作职责 完成期限 执行工具

需求经办

人
B2.2

经办人工长/施工员根据办公用品申请情况

完成电子信息录入；保证采购分类、项目名

称（项目部必填）、预算类型、产品名称、

规格型号、数量、到场日期，收货人信息等

录入准确。

每月28号前

【采购申请单】

行政专员

B4.3

行政专业根据当月办公用品采购申请单汇总

完成订单电子信息录入；保证订单类型、供

应商、税率、采购申请单、金额等录入准确。

订单价格确

认 2 日内 【办公用品合同】

B7.2

行政专员办公用品采购发票完成电子单据录

入；保证单据类型、供应商、发票号码、开

票日期、开票类型等入准确；源单办公用品

合同内容勾选准确。

收到采购发

票 2 日内
【采购发票】

F4

行政专员根据合同约定办理付款申请，完成

系统电子单据录入；保证采购发票编号、供

应商、付款用途、申请金额、收款账户名称、

开户行、账号等录入准确。

满足合同付

款条件本周

内
【其他付款申请单】

出纳 F1.3

出纳根据办公用品实际付款金额完成电子单

据录入；保证单据类型、付款方式、其他付

款申请单编号、本次申请金额等录入准确。

完成付款次

日内 【付款单】



七、其他辅助流程

节点 工作职责 完成期限 执行工具

经办人 F4

经办人根据其他付款情况（除采购付款、借

款、费用报销外的其他支出）完成电子单据

的录入；保证项目名称、供应商、收款账户

名称、开户行、账户、采购发票编号、付款

比例、申请金额、付款用途等信息录入准确。

业务发生 2

日内

【其他付款申请单】

成本会计 F6

成本会计根据每月实际确认的各项目上月工

资、社保、公积金、项目补贴录入电子单据；

确保各项目对应的工资、社保公积金、项目

补贴数据准确。

次月15日前

录入上月发

生数据。
【人员工资/社保】

八、基础资料

节点 工作职责 完成期限 执行工具

信息专员

G1

信息专员根据新增物料需求录入电子单据信

息；保证产品名称、类别、计量单位、因数等

信息准确；产品编号按现有规则编制；

需求提出当

天完成 【物料】

G4
信息专业根据新增成员情况录入电子单据信

息；保证成员所属部门，职级，角色准确录入。

需求提出当

天完成
【成员管理】

市场专员

G2.1

市场专员根据新增客户信息完成电子单据录

入；保证类别、公司名称准确录入；客户编码、

符合编码规则。

需求提出当

天完成 【客户】

G2.2

市场专员根据客户联系人信息完成系统电子

单据录入；保证公司名称、联系人姓名、电话

等信息准确录入。

需求提出当

天完成 【客户联系人】

采购内业

G3.1

采购内业根据入库供应商信息完成电子单据

录入；保证供应商名称、所属类别、供应商银

行账户信息、纳税人类别、主要商品税率、准

确录入。

需求提出当

天完成
【供应商】

G3.2

采购内业根据供应商联系人信息完成电子单

据录入；保证供应商名称、联系人姓名、电话

准确录入。

需求提出当

天完成 【供应商联系人】

系统管理

员

G6 【角色权限】

G7 【系统设置】


