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[bookmark: _Toc276545599][bookmark: _Toc34055223]简介
[bookmark: _Toc276545600][bookmark: _Toc34055224]目的
为落实公司项目管理要求，现OA系统已上线运行，本文旨在通过规划项目过程、量化项目指标，达到科学有效的管理项目。
[bookmark: _Toc34055225]名词解释
	名词
	解释

	今日作战计划
	每天计划要完成的事。有计划有目的的开展工作。

	今日作战总结
	每天实际完成的事，及完成情况。每天工作的总结，检查与计划是否有偏差。

	任务
	每日的工作内容。任务是由项目经理、上级领导分配的。

	会议
	会议是由项目经理发起的，参会人自动记录工时。

	工时
	每日工作实际消耗的时间。

	日报
	每天填写的“今日作战计划”、“今日作战总结”，参与的任务、会议，填报的任务工时组成周报。系统每天23点后会自动整理上述内容并提交日报。

	干系人
	项目中影响项目目标或者被项目影响的团体或个人

	工时预算
	完成项目过程中各类任务所需工时估算

	费用预算
	项目过程中产生的各类费用估算

	事件
	项目沟通过程中干系人提出的问题及意见。

	文档
	项目管理过程所产生的相关文件

	项目周报
	项目周报仅作为项目的每周工作的概述总结，提交后到项目经理进行查看，不记录工时。


[bookmark: _Toc34055226]规范
· 项目启动前，必须在OA项目中进行立项，立项由商务人员进行线下申请，线上由王琪进行实施项目立项操作，运维项目由翟东冉进行立项操作；
· 项目启动后，必须在OA系统中对项目的计划、预算等进行规划和输入；并确定项目组成员，对项目成员进行任务的派发，以遍有序展开项目实施工作。
· 每周必须提交项目周报，包括2方面：项目进度及本周工作概述，项目问题描述（存在问题时增加该项）。
· 项目会议需要将会议纪要提交到OA系统。
· 项目经理在制作工时预算、费用预算时要通过科学的计算方式进行估算。
[bookmark: _Toc34055227]日常操作说明
[bookmark: _Toc34055228]登录系统
系统地址：http://oa.iufc.cn/
登录成功后默认页面如下图
[bookmark: _GoBack][image: ]
[bookmark: _Toc34055229]我的项目
我的项目菜单中包含【任命“我”为项目经理的项目】和【“我”作为项目成员参与的项目】2类，此处只赘述任命“我”为项目经理的项目。
[image: ]
我的项目
[image: ]
项目详情
[bookmark: _Toc34055230]编辑项目
由于项目在立项之初可能是商务或高层领导，项目信息可能会存在缺失，作为项目经理通过“编辑项目”对项目信息进行填充，如项目类型、项目状态、项目周期、项目简介等关键信息。
[image: ]
[image: ]
编辑项目信息

[image: ]
项目详情编辑
[bookmark: _Toc34055231]项目成员
当被任命为某项目的项目经理时，首先需要和组织协调资源，确定资源后将人员名单配置到系统。注意：不在该项目【干系人】的用户，无法查看项目信息；
[image: ]
项目管理
[image: ]
项目成员管理
需要注意的是，列表中包含5个关键信息，含义如下：
· 角色：
可供选项有项目经理、项目总监、项目成员、客户经理、项目管理人员；每种角色均表明该员工在此项目中的角色，可根据实际情况进行选择。
· 允许创建任务：
该员工是否允许创建任务，举例如：肖旭为《2020蒙昆烟厂安全运维系统项目》的项目成员（在实际开发小组中为小组长），如选择“是”，则表明允许“肖旭”创建任务并进行分配。
· 允许创建会议：
同“允许创建任务”；
· 工作方式：
可供选项有驻场、机动、远程，根据实际情况进行选择。
· 工作性质：
可供选项有临时支持、兼职、全职，可依据实际情况进行选择。
[bookmark: _Toc34055232]干系人管理
将识别出的项目干系人录入到系统，作为干系人名单管理。干系人管理对于我们项目来说，最主要的是识别对项目具有决定影响的人员，并且需要将该项目下的所有相关人员联系信息、基本信息进行记录，以便于项目后期的交接和管理，例如：人员变动导致的项目干系人无法联系，项目运维阶段的甲方接口人对接，后续项目的支持等，都需要干系人管理进行支持。
[image: ]
干系人名单列表
[image: ]
干系人录入
对于干系人评价有以下2个关键指标：
· 对我方的态度：
非常好、好、一般、差、非常差
· 工作配合度：
非常配合、配合、一般、不配合、各种阻挠。
结合以上2个关键指标对干系人进行评价以采取相应的措施来应对。
[bookmark: _Toc34055233]计划（重要）
确定项目开发模型，以此为基础对项目进行分解，从而得出各阶段项目计划时间节点、及各阶段所含任务，计划过程必须包括：计划、需求、设计、开发、测试和验收。
注意：计划必须增加，否则在分配任务时无法进行配置。
根据单个阶段进行计划增加
[image: ]
计划概览列表
[image: ]
新增项目计划
批量增加计划
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc34055234]预算（重要）
[bookmark: _工时预算][bookmark: _Toc34055235]工时预算
工时预算是建立在对项目进行分解后通过计算得出后的结果，建议使用project分解排列后将信息录入系统。工时科目中包含三个级别，可按照系统中预存的工时模板进行填充、也可根据自定义方式，但工时科目需存在逻辑，按照统一的维度进行制作。如：
系统开发->资产生命周期管理->项目启动
系统开发->资产生命周期管理->项目计划
系统开发->资产生命周期管理->需求调研
系统开发->资产生命周期管理->需求设计
系统开发->资产生命周期管理->功能研发
系统开发->资产生命周期管理->测试阶段
系统开发->资产生命周期管理->验收阶段
表明完成该模块的过程所需工时：
[image: ]
新建工时
[image: ]
工时案例
[bookmark: _Toc34055236]费用预算
在项目实施过程中所产生的费用预算，如车费、耗材费、餐费等，费用科目按照项目费用模板即可，针对每项费用的预算在备注中注明预算产生的估算方法及用途。
[image: ]
新增费用
[image: ]
费用列表
[image: ]
费用详情
预算变更
无论是工时预算还是费用预算，都存在变更的可能性，项目经理必须根据实际情况对相关预算进行变更，以保证后续工作可有条理的进行开展，否则，可能出现项目延期或工作不及时等情况，对项目的完成产生很大影响。


	




从项目详情页面进入【预算】：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
根据以上操作，提交后，进由审批完成，预算即可变更完毕，费用预算变更操作一样。
注意：预算变更很大程度是计划不到位，也可能是由于甲方原因或需求变更，一旦出现变更，意味着项目延期和成本的增加，因此项目经理要考虑周全，减少项目变更。
[bookmark: _Toc34055237]任务（很重要）
任务作为日常办公的核心，承载了项目成本、项目进度、项目成员工作量等多方面能力。在创建任务时，需将任务分解为最小粒度，例如完成某一个功能所需工时需要24工时，完成设计需8个工时、完成原型8工时、完成开发8工时，以此类推，方便项目监控工作，有利于及时纠正项目进度。
[image: ]
任务列表
入口2 ：
[image: ]
[image: ]
新建任务
新增任务详情：
[image: ]
新建任务
关键信息：
· 项目名称
用以描述该任务的概要信息；
· 工时科目
完成该任务占用的工时（工时预算）；
· 计划工时
完成该任务所需工时；
· 执行人
完成该任务的实际执行人员；
· 允许转交任务
设置是否语序转交任务，如将某任务派发给“肖旭”，肖旭由于其它情况，无法完成该任务，设置是否允许“肖旭”转发该任务给其他人员执行；
· 协作人
如任务执行人无法独自完成，需不定时咨询其他人，可添加协作人；
· 允许编辑协作人
· 抄送
· 是否重要
· 是否紧急
· 任务描述
[bookmark: _Toc34055238]事件
与客户沟通过程与结果可记为一次事件，如客户提出新需求、bug、投诉等，如实填写即可，需注意针对发生的事件进行详细描述，并记录跟踪结果、完成情况。
[image: ]
事件列表
[image: ]
新增事件
[bookmark: _Toc34055239]会议（重要）
项目会议泛指项目生命周期中所组织的会议，如需求评审会、项目例会（对外）、设计评审会、项目汇报、项目结项会议等。按照会议模板输入即可，需注意会议的议题与结论，日后将作为项目资产进行存档。
会议流程：
[image: ]
会议功能入口
会议功能入口有2个，如下：
入口1：从项目详情页面进入
[image: ]
会议列表
入口2：
[image: ]
新增会议
[image: ]
选择项目
[image: ]
新增会议
代办会议
[image: ]
待办会议
待办会议中包含快捷操作如下：
· 确认
用于参会人员是否参加该会议；
[image: ]
· 会议纪要
由发起人对会议进行会议纪要，如人员参会情况、参会时间、历时、会议纪要、会议决议等信息。
[image: ]
· 完成
会议完成后记录该完成状态；
[image: ]
· 编辑
修改会议内容
· 取消
因外部原因不能促成该会议，进行取消操作。
[image: ]
注意：每次会议必须上传会议纪要和相关输出文档。
[bookmark: _Toc34055240]工时
项目任务工时消耗情况，对项目当前任务计划工时、消耗工时、剩余总工时的概览。
[image: ]
[bookmark: _Toc34055242]文档
项目过程中所产生的文件进行管理，如会议纪要文件、用户需求说明书、需求规格说明书、需求跟踪表、详细设计说明书（包括但不限于）等各类文件进行管理，记录并标明文件用途即可。
[image: ]
文档列表
[image: ]
新增文件
[bookmark: _Toc34055243]总结
[bookmark: _Toc34055244]项目周报
项目周报要能反应项目当前实际情况，记录项目问题以及处理方法，针对需要上级协调解决问题予以在周报中反应，提早反应有助于领导层提前介入，早日解决。
[image: ]
项目周报列表
[image: ]
周报详情
关键信息：
· 本周工作汇报
对本周工作情况如实填写，量化工作，体现如任务的完成情况、周计划偏差、总体计划偏差等；
· 问题以及处理情况
对周工作中所遇到的非计划内的问题及处理方式、方法、结果等进行记录；
· 需要上级协调解决问题
如在实施过程中涉及到的商务问题、分歧较大的问题需协调高层领导，需在周报内体现问题详情，以便更好决策。
· 下周工作计划
[bookmark: _Toc34055245]结案报告
当项目结束后如实填写该项目的实际完成日期，项目总结、经验教训等信息，作为组织过程资产。
[image: ]
结案报告列表
[image: ]
新增结案报告
注意要点
1) 所有工作以项目为中心进行展开，每个项目项目经理必须在OA系统进行立项，并按照以上操作进行项目的规划和配置。
2) 每项功能标注【重要】的功能，必须在OA系统按照以上操作描述进行项目的配置。
3) 严格执行项目管理过程：
立项->计划->需求->设计->开发->测试->验收
4) 项目执行过程，做到如实填写，如实汇报。
5) 项目组成员包括项目经理，做到多沟通、多交流，发现问题早解决，不允许出现拖延和瞒报。

5

image1.png
= TSR anEtt BESR L. 1
s 7 e SEERATR000N, SHEASNESSATI0 OMT, FROMININED, S L RRESETSA MR,
ibEET(E 5! _ _
EmET: SNTEMA, IABEIERAR, 1ASEIRERAUE.
THesiR RS BEWER HEER REER
Esm6 wm2 FE4 cmeE EmER cEEES EEES HE 2 eme
23
wsan REA i+ " # e s e wsan REA i+ " # e s e
=) FES
wsan REA i+ " # e s e wsan I ws Bk
ST T T w0 2 o °om
EERECEIRATE 8 8 8 45 esmem
wEAGTEEE 8 8 8 0 o=
ONTEEEEEE ¥ s 8 8
SEESHIAREAS 8 % 4 4 esmz e
s &m 256

F==





image2.png
1 GIEEIE SIS ACL20030 iR

2 aEmis sores (acL2001s JommsmemaRaEas  Acl20001

3 GBS SRS ACL20014 IERSSHERREERAT

i1

4 GEEE SEEE GCL20004 IUREBESRIRAIRAT

5 GBS SRS WCL19068 JURMSRAABEAMREEAT WCL19004

6 GEEIE BEES GCLIS6T WREESHEEAREEAT  ACL20001
7 GIEEIE WES  ACLIS4S EfERE AcL1%015

A

128
B2, rhi ARG i

#
a

LA : /0 GERE  ERSER %45: )ﬁ%ﬁ%

GEXE REEE REYS RELE hBii

202028 FAEEME =]
2020RSE HSEERENE =i
2020{FESHRRRHERATCVMMIFFSTE 55
2020 FEDHETEDR e
20195 WAREEIES E=d
2019RSE ITEERSNE-SATE e
20195 RHBEIDCISEE RGBT & =]

BiE

BiE

E2

=

b=

=

b=

=

b=

=

000

000

000

000

000

000

160,000.00

160,000.00

160,000.00

ARSI R RS RA TR 195

17127908

RS AR AT RRCA S 195

pati=) ]

20200225

2020-02-14

20200117

20200112

20191121

20191121

2019-11-06




image3.png
0%

2020755728 FAIE4EIE

ACL20030

TAEAR(6)

™

mAaEs

TEEE

MBS

MESE

TEE

MELE

EREELE

BHEE

EReW:

BEEE

TREETE -

TR

EETA

T

TEBEAR :

FEA gl = = ol i

[
2019EF2BFATETE
FMEEREEAR
2020mFRFEELTE
ACL20030

=

B

=

000

000

000

000

000%

000

000

000

000%

0.00

Isd  ME X

FFRTERIE

mER®K

S

it

EEREES





image4.png
FEA il e = = =W Tad s pres) VFATERE =] it

0%
HAER pod==Fo
wREn rEEREeEaREELT
20202 ZLIBHERFT & S EEREEE
= z B 0omBE EeEERsTE
amas ACL20001

ACL20018
B I5 ] i 2020BBE ELEERANE

] Act20018
I ez B

RENER nEEE e
Py mESE =
Q=5 mESH 000
Q@ =7 BETELH 000
Q == fere 000

= R 000
= wEE 000%
= TIwEETn 208000
)
e 17200
&=
HATH 190800
Tz 827%
HERA(10) ==
TIHFEAS 1195
L) .
@ . AR 099
HRAR 1096
FH
r mEsE W AREEER RN E195
- o bl 2020-02-14

javascriptLoadEditProjectPage() I I




image5.png
an -

= L=

=

El .

=

=

B NEHEBSREREELE
ASEEREEAREEAT

I8 weommersemeswns

ma

ACL20018
®
&8
= ACL20001
WE | axEE o = L iz
=

BiE

o E% =E i





image6.png
e

pod==Fo
KRR AREEAT
= S soREET
20202 ZLIEHRFIN 2010 = SEERTE
=]
ARES: ‘ACL20001
AcL20018
mEEE 2020%EE =SEERENE
RESE : AcL20018
mEEE B
mENER mEEE e
© = mEWRE : =
Q== mELE: 000
Q=7 E 0.00
Q == [ 000
=3 ER2EW: 0.00
g BEEE 0.00%
= 2,080.00
)
17200
&= B
190800
827%
210
TREARE(10) 1195
B 0.99
¢ megE
HRAR : 1096
FH
s S mE AREEER RN E195
. AR : 2020-02-14
F  MEEEAR MEFHEEE 2020-02-14
WEENES:  2020-07-14
mEw : 151.00%

BIES




image7.png
sereRE

BEER ®

Teesst Tfetzm

SeTFRIRE

FHEEQ, 5 5 BN 28

FHEEQ, 5 5 BN 28

HEQ 5 5 BN 28

BN 28

5+ e

5+ e

BN 28

5 v





image8.png
mERER FEA it2 i 55 =i =W Tt s pres] YraJeRiE B it

0%

5 BS  #R st o Ll B BiE L RS TremAR &t

20205224 éﬁ%@ﬁ?&bﬁ

ACL20018

TEAR(10) =





image9.png
FETHREA

B 75 ()

-

B

IfmaE:





image10.png
0%

20205REIE) g%iéﬁ%ifcm

ACL20018

HENR

@ ==
Q@ =5

TEAR(10) =

Bl
MESE

@
@
)

mEER FEA wE = = B Tad
FEME =ME %R GRES  SREE
12345678910
AB-—=-—=ZBEHEAB —
20200214 20200331

XA 0%

mE X

n

YraJeRE B it
2020
2020528
14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
AlB|-|= B|&|x|B|—|=|=|m|&|aA|-|=|=|E|AE|A|B|—|=|=

« ,




image11.png
9

ATESEHE

9

9





image12.png
i=—} it

TERR FEA it mE 5 e =Y Tat wmss preo] FFRIERE
2020
2020528
REME mE 2R A SRES
12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29
x|B|—|=|=|m|AE|A|B|—|= x|B|-|=|=|m|a|x|B|—|= mE A
sl 20200217 20200221 e —

E=
==




image13.png
IREHEE (%) SHIFHAEE

TR 9

(St A

TR





image14.png
mERER FEA hae) s 55 =i =W Tt s pres) VRIS =] it

)= ERERE Stiftexcel

=) —HHE —gHE

HHE B = fiany HETE =3




image15.png
mEER FEA hae) s 55 = =W Tet s pres) VFATERE =] it

TrmE ERERE
S —HHE —HEE =HEE AE s HETH HETH
1 mEEE == mEEER TESEAR 288.00 4000 248.00
2 mESR = TERR 160.00 94.00 66.00
3 e R TERR 2400 2400
4 b TERR 2400 2400
EEED
H T TERR 22400 22400
6 b TERR 2400 2400
EEEGED
7 T TERR 4000 4000
mEFE
8 b TERR 4000 4000
B
° T TERR 4000 4000
10 b TERR 4000 4000
=HEGED
n T TERR 584.00 584.00
12 b TERR 4000 4000
SEETAR
13 T TERR 4000 4000
14 Lo ET4 Lo TERR 12000 12000
15 mET® TERR 48.00 48.00
16 mEEE BY mEsR TERR 48.00 48.00
17 =uEE TERR 4000 4000
18 mESR e TERR 152,00 38.00 15400
mEFE

19 e ES TERR 64.00 64.00




image16.png
mERER FEA hae) s 55 =i =W Tt s pres) VRIS =] it

=) —HHE —gHE ZHRHE e =23 RS =3

FEREERE




image17.png
REER FEA hae) s = = =W Tad s pres) VFATERE =] it

S —HHE —HEE EhHE e =23 R =3
1 z5ER) 600.00 600.00 THESRORRERS.
e
2 MEETE 30000 30000 TEESETRGETERRE.

5 100 Z/A  H2EBR ER bW - TR F=R




image18.png
MR #MmE BB v AR

@i%ﬁﬁiié— -t-d=icyq i IeE= HESEE TRE S BAERLTH J=t=tcy g
REEH: 202052M RESHRGITE QO HESHS: ACL20018
TREFEE - 2020-02-14 TREES 2020-07-14
Aitagen: o
&
B + Em
S—
S —&HE THME ERHE TEeE -3




image19.png
TERR FEA gl s = -5 2 TIef ME poe-}

2

—HRE = UL =HRE e
= EaES EaES mEgE

= 100 Z/m 1@ EW .:—ﬁ-‘ﬁ—ﬁ, e

FFRIERE

EREAE

ERTHRE

i=—}

it

HETE

=aTmosE

Stttexcel




image20.png
TE TRIFREEE

@ts&mié— B LR P HES TS BoREREHY
mEE: 2010 PEBATIEE, FarhO B REIAE o mESS:
HEFHREE: 2019-12-10 HERNEE:
£

Wit +iEm
TETHRESS

B2 —#E —@wE E U
+ - A A A

SMESH  RERRO)

R ol

mEm:

BEEE

ACL19104

2020-08-30

BE

=g

A -





image21.png
TnE THREEE SBEE v RS v

@i%szmié— B G IEE S RS BoREREHY £
FEEE: 2010 PEBATIEE, FarhO B REIAE Q mEss: AcL19104
REFHEEE: 2019-12-10 FEEHEE: 20200830
&1 EEFR
Wit +iEm
TETHRESS
ws —#E —gE E U ne BIE Ta L3

E\Z'E WA P2 - 0 0

TR
IEITHRRERE MR TRRERE VEEEE TR

SMESH  RERRO)

g

R EEE.

mEm:




image22.png
0%

20205224 gﬁiéﬁﬁﬂm

ACL20018

HEKR
@ ==

RS

TIEAR(10) =

@

mEER

38t

5 10 &M@

FEA il wE

SEESAHERAS

ERA R

EREREEES

SEAEET

EERRATEERS

R

SETMEERIE FEAHTEES

EEREmENERR

SNSRI

=

El=3

aEA

BE

BE

BE

#9BR EW bW - TR F=R

REA

EE

BE

BE

EE

BE

BE

BE

BE

BE

I

2020-03-02 14:16:55

2020-02-28 10:5204

2020-02-26 10:14:48.

2020-02-24 09:03:02

2020-02-26 09:52:54.

2020-02-25 09:46:35

2020-02-24 10:23:22

2020-02-24 09:18:03

2020-02-1409:30:16

2020-03-04 14:17:07

2020-03-03 10:52:07

2020-02-28 18:15:01

2020-02-28 18:03:11

2020-02-26 18:52:56.

2020-02-25 18:46:38.

2020-03-03 18:23:30

2020-02-24 18:30:07

2020-02-18 18:30:29

2400

800

2400

4000

800

800

3200

800

2400

176.00

]

2400

2400

4000

800

800

56.00

800

2400

192.00

2400

38.00

800

800

2600

800

2400

136.00

2400

800

000

200

000

000

600

000

000

40.00

0.00%

%

100.00%

95.00%

100.00%

100.00%

46.43%

100.00%

100.00%

Wi

A

=4

Wi

=4

Wi

=4

A




image23.png
= THESR At BESR v = _Q 9
= T e | Tteien : SEEARTA0 00N , SAERTHESRATRS 0 , FAONINTRERN , Hh ERTRESETS Ik,
i !
= N BRI SNTEROA  IAKE IR , OAS A TAMARARRE.
=
- PR
= THesiR RS BEWER HEER REER
=
EER 3 WE2 EE cHESE DS BEeE -BEER
(] ==
EEEE REA it " b - S T =21 REA it " # e wE g
EEEt L
8% 5 &M H1ER
=) FES

EEEE REA it " b - S T =21 REA itom o omm wE g

OATEEEGRRE 4

8% 5 ®M #2ER

FE=





image24.png
S E AE SRS

2019%HRERIDCHEEERA B R
2019FNBRAEFES

20202 TG HEMETR

2020 L FEABIERERGERASICMM
20205EE RLEERARE

20208528 FAIEERE





image25.png
FERES

EEEE:

Im#E:

ST

FESESER

R TR

9

9

2020REE S EEEGTE

BIBAEEE)

EERIMEA

EERIEA

+ &

9

FEEETEA

)




image26.png
mEER FEA hae) e 55 = =W Tet s pres) VFATERE =] it

ES E
s w3 B o E E EHEE S EHEEIE
1 RXANAEEEHEE E BE O£ & 2019121 BT1521 BRERERASELRA  TRATREFSIRE (ST ) NRSRRAHIHRER. 2019-11-22
® * = 15:36:48 - 10:36:50

1 BASA U TRRETEE | BARSH.
2. ABATRESH , A, B, EFEN
3. ENETSERSENM . B (FE BE TEENNES ) (NS (D) . SHSRERESRERNRT | MS—HE  FIFHEAR

25 10 F/A  H1ER BER bW - TR F=R




image27.png
EETE

METEA:

SeEg

E

[

s=A

IR

B

2020REE ESEERHNE
A
RER 'R BES
=k v ==
+ iEm
A
o
BIEEE

B 7 X%

P B B E-

A~

o




image28.png




image29.png
mERER FEA hae) i 55 =i 2 Tt s pres) VRIS =] it

El=3 A o
0 0 0
B B2 auER AEAN R I R st e P
== 1 EREFIS BE 2020-02-25 15:00:08 2020-02-25 17:0024 WEEW HmauE A
=5 2 AFSRRAEELSEISNA (5 SEARERIT (A E= 2020-02-2115:00:44 2020-02-2116:00:52 WESW LEsuE =4
= SEREERFT (556) BE 2020-02-2111:3048. 2020-02-2112:30:52 WEEW LFsuE A

25 10 /A HIER ER bW - TR F=R

- =




image30.png
TSR it HEER L ] _Q 9
D T2 : SHESRRTR0 00T , SHERTAESHATIE 00T , FE0MINTHED | Hh LRTRUEIEETSE TaNAR.
IHE4ET (Fas/ge | - o o ' )
- BEET SN TEROA 1 AKEEIHRAR , OASBIHERAGNE.
=
- R
= TeESiR AR EER R HREER
=
EEE i EE2 EE 1 +HESE EREE +BAeE EERE
e ==
HEEH R it L] E1 HE wE B f:==2=1-4 BEA it "
L
2R 5 &M H1ER
o= FES
HEEH R it L] E1 HE wE B f:==2=1-4 BEA it " E-] HE RS B
L
OATESEEHRE 8 TR © o mm

8% 5 ®M #2ER

FE=

RYLA





image31.png
BRI SIN

2019%HRERIDCHEEERA B R
2019FNBRAEFES

20202 TG HEMETR

2020 L FEAB AR ERGERASICMMITE RS
20205EE RLEERARE

20208528 FAIEERE





image32.png
ERERE TS

2020 ELEETHTE

ERMEEEAR)

2020-03-02 14:12:42

SEEE

MESE/SE/MEEE  TEEE: 288, 440, B 248

B 7 ¥

FESWES :
BE&S
- aEE:
R
Qe

ACL20018

SEEE

2020-03-02 18:12:44

nH

o
W
Il

El

& PR OE-




image33.png
¢ na

(]

TieER

38 2020

| - = = E
e -

[satmin

1. OATEEEEERETEAS
2. REREEHAHAS

SEE0.00/1
HEE0 FTHTT561%0FS |

EREETE

BRI SNTEROA  IAKE IR , OAS A TAMARARRE.

BEWER HEER REER

REEEE : PRSI0 | BB , FTIT 24 30%0F.

=0 PR e e
o =EON a0
s S0 501 ®o
ZEEE SERE : SEEM000NT , BEED | THTTS SKTE.
1 EwEE 2020/3/2 18:23:45 =
Ezope 2u0pe
o =EA F
s A 501
wEE E5 2 21
]
st SusE  Temn ] BEA  dwRe  whes  #s B

5 |®/m  #1ER

=3

suER

FEma BEA s

R

B = =3 i





image34.png
2UHE

=R WH i
AT BRivE B
WET: 2020/3/2142343 F 2020/3/2 182345 & IFATENE B HUERAERASET
s2AR:  HEIRESS
L= )
sueE
SERAE BT
2020RRE =L TERETE
B
2020-03-02 14:23:33
) #ASIY
= )
=2
© - B I X S B B E-
A-® ©
]
] + &

3

E





image35.png
RESEAR

==

S

A :

HHITA

suEE:

=3

B

=

9

200

EESMTEY

Hn

™

™

™

2WTa

e

SEEEAR

9

000

eEEEn

)




image36.png
SWGERIHE

== =3 EESMTEY 2WTa eEEEn
1 B 0
2 = 0
3 = 0

aitse:  OA, EEINONT, £EEE0N
suEE:

:





image37.png
EE5EE

=2 W
ST BT B4

WET: 2020/3/2 142343 F 2020/3/2 182345 E AFATSUE £ HUESRAERERETIE
seAR: BEIEESS

sumE: BE
suEE:
HRERAERASETEE

i

200BEE ELTERANE
BE
2020-03-02 14:23:33




image38.png
REER FEA hae) e = = =W Tad s pres) VFATERE =] it

BERE: £ - BRA -

B EsEm B8 WEA  IN IR IEms  TERE

1 =R 0200228 ER 800 23000 184000 1FERRESERAEEES
2 (EARRERE AR,

2 SRMEEATA FESITEE 20200228 ESE 300 23000 6000 smpNEAYE. SEH. HESWTL.

3 ERAEREEES 20200228 BB 2400 17300 415200  AFREMEREERAEREHES

4 sRTEERTE FESITHE 20200227  ESS 400 2000 9000  EETECEESS . RASATRESE.

5 =R 20200227 ER 800 23000 184000 1AERRESTE SSESTONERNEMERES,

5 sRmmE 20200227 ER 500 23000 138000 1AERSESSISTAFENRSSOSEES . FE
2ESERERES  FABSURET ST,

7 =R 20200227 ER 800 23000 184000 1SEEEemolEER . FERLIMERTEBERS,
2sERREEER.

s sRmmE 20200227 ER 800 23000 184000 1EemRESET. ASTAASSTUSRTSESSL,

9 SRMEmATA FESITEE 20200226  ERE 700 23000 161000  AFEEERTEmSEs. TR

10 EEsiEcTaEse 000226 HE 500 23000 115000  AEEMESESEAT  SEEENN. ENIEREOTERNNES
.

At 158.00 27,652.00

% 10 gm  #zER BX xl—m.z 3 Fm Em




image39.png
i VRIS =] it

mERER FEA il wE = = B Ted wE
R 03

58 S 48R —gHE =N XEES
ACL20018-20200221-0027 suEE FERETRTFELUEE2020-2-21.docx(19.36KE)

=8 1 suEE
S7 10 &M@ ®1BR BN X - TR F=R




image40.png
FEERE Y

—R#A

=8 :

Xies

R

LT

FEEENES

FEEENES

FEEENES

EEEL

+ E




image41.png
mERER FEA hae) i 55 =i =W Tt s pres) VRIS = it

MBEER
BS  RESS =8 REER HEES Bt
1 TREIAR-20191122-0008 2019/11/22 11:0044
2 TREIAR-20191118-0007 201911718 17:37:41
3 TREIAR-20191111-0006

2019/11/1117:3005

S5 5 &M #3BPR BN W - TR F=R

FERREREE




image42.png
@ izxme——@ mEssw A2

mE AR
REER 2019 RHBIDCHB BTG 5 FESE ACL19043
EC 8 3 =EE 3

2019-11-18 ABEREE 2019-11-24

FEFASSAR =E

g HBESAR: WF IR EIE S, A FE T
FOWTEE FRNESREEEAEE , AFTEANIRESTS  BRLTANNG  RERAC2SS STl

ESEEIETES  CER e R SAE Y ENRSENEREMATE  FRSHENA  SARLETEEEE , RET i,
RIS ERMERERSRENARASRERSEA AR 3, FERROI SR ERR, BNESERs SEEST , MRNNEDLSENARE , UEARERETESE.
BELANERRIE
AL SRAEFENG , MEEROEEER.
KB Fehg

A BE oA 2018-11-22




image43.png
HEER  FRA dw B @& B 2w I MBS X FAsE 8% &t
MBEER

BS  RESS = REEE wEEE B

1 TREBIE-20191122-0008 2019/11/22 11:0044.

2 TREBIE-20191118-0007 2019/11/1817:37:41

TREBIE-20191111-0008 2019/11/11 17

05

S5 5 &M #3BPR BN W - TR F=R

FERREREE

BS  RESS RESEREE REEE wEEE

FERRELRIES




image44.png
RESERS

@ RS — -t =y B leEE HELEE Pty AERaE BEEE
REEH 20195 HRPHEIDCHUSER S —BIFR
TRERE ACL19043
REGE : i
IREFHAE : 2019-11-04
TRESE 2019-12:31
SEFERE 9

9
PeETH
REEH
RES

L + &




