
项目管理系统填报操作手册



第一步：点击图标进入项目申报功能，位置如下图



第二步：上年度日常运转类项目已经预先设置在系统中，直接点修改即可录入相应
内容；若为新增专项，点击新增，选择对应的项目类别然后点击下一步；



第三步：填写对应的项目信息后点击下一步，带有星号的为必填，其他为选填；
特别提醒：系统默认申报人即为项目负责人；如需修改，输入项目负责人工号即可
修改项目负责人姓名
涉及滚动预算的项目需要在项目限期处进行选择后方可申报滚动预算。
需要特别注意的是：预算数单位为万元！！！
如果涉及资产购置或政府采购事项须打开灰色按钮。



第四步：填写对应的项目信息（仅专项项目需要填写）



第五步：点击模板下载，将模板内容填写后点击上传文件，800万以上项目需要填写
事前绩效评估表,上传事前绩效评估报告



第六步：查看界面是否存在需要填写的绩效指标，不存在需要点击挑选指标，挑
选对应的绩效指标进行填写，如果挑选指标中不存在需要填写的指标，可点击新
增按钮手动新增



第七步：填写项目绩效目标以及指标权重有以下3种填报情况：
1.对于设置成本指标的项目，成本指标20%、产出指标40%、效益指标20%、满意指
标10%
2.对于未设置成本指标的项目产出指标50%、效益指标30%、满意度指标10%
3.对于不需设置满意指标的项目，效益指标可调增10%



第八步：点击新增填写项目预算情况



第九步：填写项目预算情况，标星号为必填，填写完成后保存



第十步：检查填写的信息无误后提交



第十一步：点击项目名称可以打印和查看填报信息



第十二步：打印下载位置



第十三步：提交后可在该界面查看提交后的审核状态



第十四步：若是流程审核人，及部门负责人，归口管理部门等，需要参与流程审核
的，可以在待办事项里面看到需要审批的项目。


