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（图 3.2.4-1） 

 

3.2.5 收费方式维护 

 

点击菜单栏中“数据维护-收费方式，进入收费方式维护界面，如图 3.2.5-1 所

示。 

 

【请注意】  收费方式功能主要用来配置费用计算的公式，用于项目审查过程中，

计算项目审查费用，会计人员选择计算公式，实现系统自动计算费用。 

 

 
 

                                                              （图 3.2.5-1） 

 

1.新增 

 

点击 按钮，打开收费公式添加界面，选择或输入字段信息，点

击确定，即可添加一条收费公式数据； 

2.修改 

 

点击   按钮，可以修改编辑收费公式； 
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3.删除 

 

点击 按钮，可以删除此条收费公式； 
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3.3 单位领导  — 数据维护 

 

使用“单位领导”账号登录数字化审图系统 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.1审核人费用公式 

 点击菜单栏中“数据维护-专家费用公式，进入专家费用公式维护界面，如图 

3.2.5-1 所示。 

 
（图 3.3.1-1） 

1.新增 

 

点击 按钮，打开审核人费用计算公式添加界面，选择或输入字

段信息，点击确定，即可添加一条审核人费用计算公式； 

2.修改 

数 据 维 护 

专家费用公式  
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点击   按钮，可以修改编辑审核人费用计算公式； 

3.删除 

 

点击 按钮，可以删除此条审核人费用计算公式； 
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4. 主业务流程操作指南 
 

 

4.1报审流程  — 操作指南 

 

4.1.1 建设单位报审（填报项目信息）— 操作指南 

 

建设单位网页端报审流程： 

 

 注册 

 

打开浏览器输入网址进入数字化审图系统，进入建设单位页面，点 

 

击“注册”按钮，进入建设单位注册页面，输入注册信息，点击 “保存” 按钮，

如图 4.1.1-1 所示。 

 

 
 

（图 4.1.1-1） 
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 登录 

 

注册成功后，系统会自动跳转至  “登录界面” ，输入用户名、密码、验证码，点

击登录。 

 

 
 

 项目报审 

 

1. 点击菜单栏中“表单报审，”  进入表单报审填写界面，填写项目信息。如图 

4.1.1-2 所示 

 
（图 4.1.1-2） 
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2、项目信息填写完成，添加单体后，点击 “提交设计单位” 按钮； 

 
 

 

 

 

添加单体，选择单体类别，输入单体信息点击保存，可添加多个单体； 编辑、

删除按钮可以对单体进行修改或删除。 

 

 

3、提交设计单位后，即项目报审完成。  
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点击菜单栏中“项目查询”，进入项目报审查询界面。 

 

 

 

 

 点击”项目查询“按钮，找到需要获取审查进度的项目，通过接审状态、进度条和审

查状态列可以知道项目整体进度；如需了解详细审查信息，可在”操作“列点击对应的”

追踪“按钮，如下图： 

 

 

 
 

 

点击评价按钮，可对该项目的勘察/设计院、审图机构进行评价。 
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设计院上传图纸提交后，建设单位进行报审确认，并上传相应的政策性材料。材料

上传完成后点击“确认报审”按钮（报审时如未选择审查机构，项目则提交给监管机构

遴选系统）。 

 

 

 

4.1.2 设计单位报审（上传图纸）— 操作指南
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设计单位根据用户名、密码，验证码登陆数字化审图系统（如是初次登陆，请进入

信息维护界面增加单位资质，上传资质证书）。 

 

 

设计单位登录系统，在任务分配中，显示需要分配项目经理的所有项目，如下图所

示： 

 

 
选择需要分配的项目后，点击 “分配” 按钮，进入对应项目的任务分配界面，选择 

“项目经理”  

 

后，点击 “分配” 按钮，即可完成任务分配。如项目经理列表中没有找到需要分配的

项目经理， 

 

请进入 “员工管理”菜单，维护项目经理信息，维护完成后再进行项目经理分配。 
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 上传图纸 

 

1、登录项目经理账号，选择需要上传图纸的项目后，点击对应的 “上传” 按钮，进

入 该项目的“图纸上传” 界面。 

 

选择左侧专业树节点，可选单张或多张图纸，项目经理具有可以上传所有专业PDF

图纸提交功能  

 

 
 

设计单位上传图纸后，勾选图纸节点可进行删除操作，支持多个删除。 
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 上传完成 

确认图纸无误后，点击  “图纸提交”  按钮  ，并通知建设单位 。 

 

【请注意】上传完成后，可在设计单位系统界面进行设计单位的后续替换图纸、补充

图纸、回复意见、图纸下载等操作。 
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4.1.3 建设单位报审（报审确认）— 操作指南 

 

1、       点击菜单栏中“报审确认” 进入报审确认查询界面。点击  “编辑”  按钮， 

 

2、确认信息无误，补充政策性材料后，点击  “确认报审” 按钮； 
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4.2 项目接审流程  — 操作指南 

 

使用“审查机构项目专员”账号登录数字化审图系统； 

 

点击左侧，“报审审查”菜单，找到需要审查的项目，点击 “审核”按钮，进入审查

界面。 

 

 

 

 

项目信息审查 

 

窗口需要核对信息主要包括项目基本信息、技术性审查材料信息、政策性审查材料

信息。 项 

 

目信息在审查页面的上部，主要包括项目基本信息、相关单位信息、报审信息等。 
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政策性审查材料 

 

1）点击材料无按钮，可标记材料状态； “材料有”表示材料已经上传，建设单位

或接审人员上传材料成功后，“材料状态” 列会自动标记为 “有”，但是建设单位在报

审时没有提供，此时为材料缺 ； “材料无” 表示此项目不需要上传此政策性材料，此

时接审人员可手动点击 “ ” ，标记材料状态为无。 

温馨提醒：材料状态为 “缺” 时，可以进行提前受理审查，但不能进行最终任务审批。 

 
2）点击“查看”按钮，可下载、预览已经上传过的政策性材料，如下图； 
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根据审查结果选择“材料齐全”或“提前受理”，点击 “审核通过” 或 “审核不通过” 进行

审查处理；审核不通过时，需要输入不通过原因，建设单位可在系统查看此消息并

进行报审整改后再报审；审核通过时可发送短信给建设单位。 
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审核不通过： 

 
 

 

 

 

 

审核通过： 
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4.3 项目审查流程  — 操作指南 

4.3.1 项目审查（单位员工）  — 操作指南 

 
 

 分配任务 

 

1、使用“审查机构项目专员”账号登录数字化审图系统； 

 

2、点击菜单栏中“审图业务-新任务” ，进入任务分配界面。 

 

 
 

 

 

 

 

3、选择 “未分配任务” 页签，点击 “分配” 按钮，进行审核人分配等操作。 
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大项目需要第二审核人审查时，可实现一个专业两个审核人审查功能，完善分配信

息后，点击保存分配按钮，即可完成任务分配流程。


