
⼯程项⽬管理的⼀站式解决⽅案

——部署指南⽩⽪书

轻流  ×  ⼯工程项⽬目管理理 
不不需要IT⼈人员⽀支持，可以像“乐⾼高”搭积⽊木⼀一样定义从⽴立项到结项的全流程；

移动办公，低使⽤用⻔门槛，从管理理到全⾯面协同实现企业成本控制和精细化运营；


解决⾏行行业系统复杂难⽤用，难以完全匹配实际项⽬目流程的痛点；

通过⾃自动化流程管理理，实际效率提升超过30%。 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概述 

简单介绍


⼯程项⽬管理解决⽅案，借助轻流的“⾃定义搭建”功能，以项⽬管理和进度监控为核⼼，

通过采购管理、质量安全把控、⽇常⼯作汇报、财务成本控制以及⼈⼒资源管理，来实现
项⽬管理的最佳实践。

内容结构


基础配置 采购管理 项⽬ 质量&安全 ⽇常⼯作 ⼈⼒资源
⼯种 物料清单 客户 质量检查 请假申请 ⼯⼈名册
各类清单 合作⽅ 项⽬管理 安全监测 公告
财务分类 物料汇总 任务安排 ⼯作汇报

物料分类 物料消耗 报销申请
采购 记⼯&考勤

记⼯&考勤汇总
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我是团队管理理者 
第⼀一步：安装最佳实践⽅方案 

点击“通过模板创建”找到⼯程项⽬管理的应⽤并安装

�  

第⼆二步：邀请企业团队/企业成员 

点击“添加成员”，通过不同的⽅式邀请新成员

�  
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第三步：配置企业架构 

可以为企业添加不同部门，并对各部门的⼦部门和成员进⾏设定

�  

第四步：项⽬目基础配置 

填写项⽬的⼯种，各类清单和财务分类等基本信息

�  
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我是团队成员 
第⼀一步：如何接收⼯工作区邀请 

点击通知按钮查看并接受邀请

�  

第⼆二步：如何使⽤用移动端 

移动端可以进⾏待办事项的处理，应⽤的申请和仪表盘的查看
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�  

第三步：如何发起申请 

选择应⽤，点击“发起申请”

�  
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第四步：如何处理理待办 

动态栏查看待办事项，点击相应事项可进⾏处理

�  
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全部功能及使⽤用场景 
项⽬目进度 
创建⼀一个项⽬目 

1. 如图，找到【项⽬管理】应⽤，并发起申请 

�
 

2. 填写“项⽬名称”、“项⽬总负责⼈”、“项⽬起⽌时间”等基本信息。  

�
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3. 为项⽬每⼀个阶段配置相应的负责⼈。 

�
 

4. 提交后，项⽬就发起成功，可在【仪表盘】-【项⽬进度总览】-【项⽬进度】查看
项⽬进度。�  

项⽬目⼯工作流 

�   
1. 点击【项⽬管理】-【编辑应⽤】-【添加流程】即可查看当前的项⽬流程。如何更

改项⽬流程？
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2. 项⽬发起后，会根据设定好的⼯作流，依次序进⼊相应负责⼈的待办。 

�  
3. 例如当项⽬阶段为“⽅案设计”时，当前阶段负责⼈的待办事项中就可收到项⽬详

情，待该阶段所有⼯作完成交付之后，该负责⼈点击‘通过’，即可将项⽬流转到下
⼀个阶段负责⼈。 

�
 

查询项⽬目进度 
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1. 多个项⽬同时进⾏，在【仪表盘】-【项⽬进度总览】中可以查看不同项⽬的当前
进度、相关负责⼈等信息。 

�
 

任务管理理 
发起⼀一个项⽬目任务 

1. 如图，找到【任务安排】应⽤，并发起申请 

�
 

2. 通过‘项⽬’字段，即可将任务关联相应的项⽬。关联完毕后，继续补充“任务名”、

“任务负责⼈”等信息。 
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3. 如果任务存在⼦任务，可以在表单中将任务进⾏分解。并依次设置起⽌时间。 

�
 

4. 点击提交任务将会流转为负责⼈的待办。负责⼈可以在【动态】中，查看到该条任
务并进⾏处理。 
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�
 

任务⼯工作流 

1. 点击【任务安排】-【编辑应⽤】-【添加流程】即可查看任务的处理流程。（如何
更改任务处理流程？）按照预设的流程，负责⼈完成任务后，点击提交，就进⼊审

核环节，任务完成情况审核通过之后该条任务就处理完毕了。 

�
 

2. 如果任务审核不通过，审批⼈可以选择“回退”⾄“任务处理”节点，相关负责⼈即可
对任务进⾏整改。 
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查询任务进度 

1. 在【仪表盘】-【项⽬进度总览】中可以看到所有任务的当前进展情况，可以通过

筛选和搜索查看指定任务。

质量量及安全 
质量量安全检测清单 

1. 对质量及安全监测相关的任务进⾏归类整理，并以“清单”的形式录⼊【各类清单】

应⽤。
2. 在【数据】-【各类清单】下⾯即可看到企业内所有可⽤的清单。点击单条清单可

进⾏修改、删除等操作。 
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安全及质量量检测⼯工作流 

1. 以质量检查为例，对【质量检查】发起申请，选择⼀个项⽬进⾏关联。
2. 选择⼀个清单进⾏检查并录⼊检查结果。 

�  
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3. 如果检查结果为需要“整改”，则继续分配“整改执⾏⼈”和“整改截⽌时间”。提交后
数据将会流转到相应的整改负责⼈进⾏处理。 

�  
4. 整改结束后，提交⾄检查⼈员，审批通过，⼀次质量或安全检查任务就完成了。

查询安全及质量量检测情况 

1. 在【仪表盘】-【项⽬进度总览】中可以看到所有质量及安全检查的当前进展情

况，可以通过筛选和搜索查看指定任务。 

�  
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⼈人⼒力力资源 
添加我的⼯工⼈人名册 

1. 在【⼯⼈名册】中可以添加所属于⾃⼰的⼯⼈。 

�

⼯工时及考勤勤 

1. 项⽬过程中需要不断的统计每⼀位⼯⼈每天的⼯时，并登记考勤信息。 

�  
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查看⼯工⼈人考勤勤报表 

1. 通过每⽇录⼊的记⼯及考勤数据，汇总成各个维度的统计报表。在【仪表盘】-

【记⼯汇总】中可以查看相应的汇总情况。 

�
 

采购管理理 
物料料清单 

1. 对【物料分类】中录⼊项⽬所需要的物料的分类，并在【物料清单】中基于这些分
类录⼊物料信息，即可对企业物料信息进⾏结构化地管理。 

�  
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合作⽅方 

1. 在【合作⽅】应⽤中录⼊合作⽅的信息。 

�  

创建⼀一个采购单 

1. 当项⽬需要进⾏采购时，可以对【采购】应⽤发起申请。
2. 关联需要采购的项⽬，并录⼊“采购员”“⽇期”“供应商”等必要信息。
3. 采购清单中的“物料名”是对已有“物料清单”内的数据的调⽤，所以在下采购单之

前，需要先对“物料清单”进⾏维护。 

�  
4. 录⼊完毕后，点击提交，采购单将会流转到财务进⾏付款。
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物料料消耗及库存 

1. 采购完毕后，物料将会以“项⽬”为标记录⼊库存
2. 在【物料消耗】中记录每⼀笔的物料消耗，系统就可以通过汇总实时地计算出库存

剩余数量。

3. 在【仪表盘】-【物料汇总】中可以看到相关物料的库存情况。 

�

财务相关 
合同管理理 

1. 项⽬相关的合同可以记录在【合同】应⽤内。 

�  
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财务记账 

1. 财务收⽀记账，结合财务报表，可以清晰的查看项⽬利润情况。 

�  

⽇日常⼯工作 
发布⼀一个公告 

1. 在【公告】应⽤内录⼊⼀条公告后，会在仪表盘公⽰出来。 

�  
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⼯工作汇报 

1. 对【⼯作汇报】应⽤发起申请，可汇报个⼈⼯作。 

�

请假及报销 

1. 也可以进⾏⽇常的请假和审批申请，如果您了解轻流应⽤的搭建规则，还可以⾃主
搭建不同的审批业务，⽅便您管理您的企业。 

�
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