
发起人电脑端操作手册

申请加入公司

使用公司的账号发起之前，（供方）发起人需要扫码申请加入企业，

扫码申请后，可以联系公司管理员同意申请，加入企业后，即可按照

下面的操作步骤进行文件的发起



一、登录

登录地址：passport.qiyuesuo.com
（复制到电脑浏览器打开，验证码或者密码登录均可）

二、点击电子签约（确保左上角是公司）



三、选择流程，并上传文件

1、根据项目的情况，选择（甲供材-进场验收单三人流程/四人流程模板），（甲分包-进场验

收单，施工单位不签字）

2、上传验收单 excel 文件

四、补充相关人员信息，发起

3、填写施工方和项目方，姓名和手机号

4、填写完成后，点击右上角发起即可

五、下载-打印找施工单位盖章与其他资料一起办理入库。

5、项目经理签字完成归档后，到首页--文件--可下载打印 4 份到施工单位办公室盖章（同原

有施工单位盖章方式）
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