
“新通建设工程项目管理系统”使用规范

一、总则

1.目的

为规范“新通建设工程项目管理系统”的使用流程，确保项目数

据录入真实、准确、及时，保障系统高效运行，支撑公司工程项目管

理工作有序开展，特制定本规范。

2.核心原则

真实性原则：录入数据必须与项目实际进展、现场情况完全一致，

严禁虚构、篡改数据，杜绝弄虚作假行为。

准确性原则：数据录入需做到精准无误、完整，避免遗漏关键信

息、填写错误数据，确保数据可追溯。

及时性原则：严格按照规定时限完成数据录入、更新，保障系统

数据与项目进度同步。

安全性原则：妥善保管系统账号及密码，严禁转借、泄露账号信

息，保障系统数据安全。

二、账号管理规范

1.账号获取与发放

项目账号由新通云 E管理系统中标后自动生成，账号发放遵循分

级管理原则：总公司承接项目的账号，由总公司管理员统一发放；分

公司承接项目的账号，由分公司管理员负责发放。

2.账号使用与安全

账号登录：通过公司官网 http://www.xsjgcgl.com/信息中心板



块登录(用户名中的“-”符号为主键盘中“0”与“+”号两个键之间

的短“-”按键)。

密码管理：账号登录成功后，通过【头像】→【个人中心】→【修

改密码】更换初始密码，密码需定期更新。

权限管理：分公司管理员账号可查看对应分公司项目信息，督促

项目监理部规范录入；项目账号仅可操作本项目相关数据。

三、业务数据录入规范

1.录入范围、时间与内容

录入范围：公司所有在建的监理、项目管理及全过程咨询项目，

包括处于开工准备和验收后收尾阶段的工程。

录入时间：项目监理部人员进场后 7 日内，登录“新通建设工程

项目管理系统”录入相关资料；若工程处于停工状态，原则上可暂停

信息录入，但需在监理日志的施工进展情况中明确写明停工原因及停

工时间，直至工程复工；若现场确有客观原因无法按时录入资料，项

目监理部应及时向公司汇报（分公司工程需同时向总公司及分公司汇

报），经公司同意后方可延期录入，未经公司批准一律视为具备录入

条件。

录入内容：涵盖工程基本信息、工程进程、危大工程、监理日志、

会议纪要、旁站记录、质量控制、投资控制、进度控制等模块数据。

2.录入要求

项目监理部需严格遵循“真实、准确、完整、及时”原则，按照

系统使用手册操作流程完成各模块资料录入；上传的附件、照片、扫



描件等资料，需符合对应模块规定的格式、大小要求，确保内容清晰

可辨。

四、分公司管理员操作规范

1.分公司管理员账号获取

分公司管理员账号需向总公司申请获取。

2.分公司项目账号管理

项目账号由新通云 E管理系统中标后自动生成，分公司承接项目

的账号，由分公司管理员负责发放。

3.日常系统管理

分公司管理员账号可查看各自分公司项目的信息录入情况，并督

促指导项目信息的规范录入；分公司领导可通过管理员账号及时掌握

项目现场情况，便于分公司对项目进行科学管理；若分公司项目监理

部不具备上网条件，分公司需协助上传系统资料。

4.分公司项目情况报表管理

分公司管理员账号每月更新一次项目情况报表，当月报表需在次

月 5号前完成填报，确保项目信息、人员信息等内容准确无误。

五、公司考核评定

公司每月采取定期例行检查结合不定期抽查方式进行，当月公布

评定结果，并按照公司的有关规定进行奖罚。

六、奖罚规定

1.奖罚主体

由公司负责发放工资的项目负责人，考核资金以及奖罚由公司负



责兑现；分公司项目的考核资金及奖罚由公司财务部当月在该分公司

账户兑现，然后由分公司负责向具体项目部落实。

2.奖罚细则

按照“新通建设工程项目管理系统”资料上传情况考核管理办法

进行考核，具体按公司相关文件进行奖罚。

七、附则

本规范自 2026 年 3 月 21 日起正式实施，原使用规范同时废止；

本规范未明确的事项，严格按照“新通建设工程项目管理系统”使用

手册及公司其他相关管理制度执行。


