芜湖市科技计划项目管理信息平台                                               业务处室操作手册

芜湖市科技计划项目管理信息平台
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注意：强烈建议使用IE8.0及以上浏览器。

业务科室管理员
业务科室管理员的职责：科技计划项目审核、专家评审、项目公示、项目立项、合同审核、项目绩效评估审核、项目变更审核、项目验收审核、科技进步奖审核，部门用户管理、主管部门注册审核、综合统计查询、专家系统管理等。
1登录
业务科室管理员打开浏览器，输入给定的地址，打开登录页面，输入业务科室管理员账户：科技局 初始密码：123456，操作界面如下图所示： 
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点击【登录】按钮，即可登录系统。
2密码修改

点击系统右上角的【密码修改】，弹出密码修改界面，操作界面如下图所示：
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输入“新密码”、“确认码”点击【重置】按钮，重新输入后，点击【确定】按钮，修改成功。点击右上角的【退出】或菜单栏【安全退出】，退出系统，使用新密码登录。
3待办事项
业务科室管理员成功登录系统，主页显示待办事项。点击相关链接可以快捷进入处理页面。操作界面如下图所示：
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申报立项阶段

待审核项目（当年）：待审核申报项目个数统计，点击项目个数或者这里都可以进入到项目审核页面。

待正式受理项目：待接受纸质材料的项目个数统计，点击项目个数或者这里都可以进入到项目公示页面。

公示确认：待公示的项目个数统计，点击项目个数或者这里都可以进入到项目公示页面。

正式立项：待正式立项的项目个数统计，点击项目个数或者这里都可以进入到项目立项页面。
过程阶段

待审核合同（当年）：待审核申报项目个数统计，点击项目个数或者这里都可以进入到合同审核页面。

待审核绩效评估：同上。
待审核验收申请：同上。

待审核项目变更：同上。

待审核验收证书：同上。

4流程总览

申报单位管理员通过流程总览，可以非常直观地了解在系统流程哪些环节做哪些工作，操作界面如下图所示：
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系统流程图显示整个系统所有流程环节及该用户拥有的系统操作权限。
5项目审核

“待审核项目”标签页
主管部门推荐成功的项目，提交至对应的业务科室审核。点击【项目管理】菜单—》【项目审核】子菜单，进入【待审核项目】标签页，显示待审核项目列表信息，操作界面如下图所示：
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序号：实现项目排序功能。

受理号：申报项目的受理编号，项目唯一识别号。

计划类别：显示某个项目所属的计划类别名称。

项目名称：点击某个项目名称，可以弹出该项目的详细信息。

申报单位：点击某个申报单位，可以弹出该申报单位的基本信息。

项目状态：显示项目所处的流程节点状态。
操作：包含【查看】、【审核】、【查重】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以打开项目信息表窗口来查看对应项目的详细信息。
点击操作栏中的【审核】，可以打开对应项目的审核窗口，可以查看该项目信息表及申报书，并给予审核意见，操作界面如下图所示：
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在【审核意见】中选择【审核通过】，点击【确定】后，该项目通过业务科室审核，申报单位提交纸质材料。
在【审核意见】中选择【退回修改】，填写退回理由并点击【确定】后，该项目将被退回申报单位重新修改。

在【审核意见】中选择【关闭项目】，填写关闭项目理由并点击【确定】后，项目被关闭后，该项目已结束，仅可以在“所有项目”标签页中查看该项目。

点击操作栏中的【查重】，可以打开项目查重页面，通过文本相似度算法，可以查找与该项目雷同的项目信息，以列表信息出现。同时可以按照项目负责人查找雷同项目信息，以列表形式出现，操作界面如下图所示：
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页面下方【查找】按钮可根据条件搜索所有项目列表中的项目。

“已审核通过项目”标签页
业务科室审核完成的项目后，还未接受纸质材料前，都会显示在【已审核通过项目】页面。点击左侧菜单【项目审核】，点击【已审核通过项目】标签页，显示业务科室审核通过的项目列表，操作界面如图所示：
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序号：实现项目排序功能。

受理号：申报项目的受理编号，项目唯一识别号。

计划类别：显示某个项目所属的计划类别名称。

项目名称：点击某个项目名称，可以弹出该项目的详细信息。

申报单位：点击某个申报单位，可以弹出该申报单位的基本信息。

项目状态：显示项目所处的流程节点状态。
操作：包含【查看】、【重新审核】、【材料受理确认】、【查重】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以打开项目信息表窗口来查看对应项目的详细信息。
点击操作栏中的【重新审核】，确定该项目返回到等待业务科室审核状态。操作界面如下图所示：
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点击操作栏中的【材料受理确认】，可以打开项目信息表窗口来查看对应项目的详细信息。操作界面如下图所示：
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点击操作栏中的【查重】，可以打开“项目查重”页面，通过文本相似度算法，可以查找与该项目雷同的项目信息，以列表信息出现。同时可以按照项目负责人查找雷同项目信息，以列表形式出现。
“正式受理项目”标签页
审核通过的项目，业务科室接受纸质材料后，显示在【正式受理项目】标签页，操作界面如下图所示：
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点击操作栏中的【查看】，可以打开项目信息表窗口来查看对应项目的详细信息。
“所有项目”标签页
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点击操作栏中的【查看】，可以打开项目信息表窗口来查看对应项目的详细信息。
点击操作栏中的【查重】，可以打开“项目查重”页面，通过文本相似度算法，可以查找与该项目雷同的项目信息，以列表信息出现。同时可以按照项目负责人查找雷同项目信息，以列表形式出现。
查看项目信息
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查看项目申报书

点击“查看项目申报书”可以查看该项目的申报书。在项目申报书页面可以点击“打印项目申报书”打印该页，也可以点击“查看项目信息表”返回，还可以点击“关闭窗口”关闭该窗口。操作界面如下图所示：
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打印项目申报书
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查看项目合同

点击“查看项目合同”可以查看该项目的合同。在项目合同页面可以点击“打印项目合同”打印该页，也可以点击“查看项目信息表”返回，还可以点击“关闭窗口”关闭该窗口。操作界面如下图所示：
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打印项目合同
点击“打印项目合同”可以输出合同PDF格式并进行打印。
查看项目变更申请

点击“查看延期申请”可以查看该项目的延期申请。在查看延期申请页面可以点击“打印延期结题申请表”打印该页，也可以点击“查看项目信息表”返回，还可以点击“关闭窗口”关闭该窗口。
打印项目变更申请
点击“打印项目变更申请”可以输出变更申请PDF格式并进行打印。
查看验收申请

点击“查看验收申请”可以查看该项目的申报书。在项目申报书页面可以点击“打印项目申报书”打印该页，也可以点击“查看项目信息表”返回，还可以点击“关闭窗口”关闭该窗口。
打印验收申请
点击“打印验收申请”可以输出验收申请PDF格式并进行打印。
查看企业基本信息

点击“查看企业基本信息”可以查看该项目的申报书。在项目申报书页面可以点击“打印项目申报书”打印该页，也可以点击“查看项目信息表”返回，还可以点击“关闭窗口”关闭该窗口。操作界面如下图所示：

[image: image17.png]FEHDRBETEF &

(<IS)

SETREEETE =

EMHRHEEELE

BEGHEMR £AEO
A fF R
BirER
Birew SRt
EEHIT ZUERER
R ]
HE: ) PR 1

e 1 =) El HEE A 198001
BIEAER ) Wk s 3 B &

BREE 1 BHIEHS 1

FEEHCHR) 1 fEER 1 et 1
FFEE (A A SRS OB erE

SRR b 1 1 1 1 1

HiteE 1 1 1 1 1

RIEH 1 *ELLE 1 FAFEAR 1

20140408 i 1 T

J— Sk ERIIT 1 R

FRRT 1 ERS e

RS 1

T





关闭窗口

点击“关闭窗口”可以关闭该窗口。
查看退回信息

若该项目在审核过程中被退回，项目信息表中会显示被退回次数。点击“这里”按钮，可以查看详细退回原因，点击“查看”按钮可以查看具体退回原因。操作界面如下图所示：
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项目查找

一般操作界面都具有项目查询功能。用户可以根据年份、计划类别、项目名称、申报单位名称等查询条件，自行单条件查询或者组合条件查询。输入各项查询条件后点击【查询】按钮，即可显示当前信息列表符合该查询条件的项目信息。
6专家网评

专家网评：包括选择网评项目，通过项目分组形式，选择项目，选择专家，选择评分标准，专家网评结束后，汇总专家评审结果。
6.1选择网评项目

业务科室接受项目纸质材料后，可以选择项目参加专家网评，操作界面如下图所示：
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“未参加专家网评的项目”标签页，实现选择项目是否参加专家网评。
序号：实现项目排序功能。

申报编号：申报项目的受理编号，项目唯一识别号。

计划类别：显示某个项目所属的计划类别名称。

项目名称：点击某个项目名称，可以弹出该项目的详细信息。

申报单位：点击某个承担单位，可以弹出该承担单位的基本信息。

项目状态：显示项目所处的流程节点状态。
操作：包含【参加网评】、【不参加网评】操作项。

点击操作栏中的【参加网评】，确认该项目参加专家网评，后续该项目进入网评环节。
点击操作栏中的【不参加网评】，确认项目参加不专家网评，后续项目直接进入到项目待公示阶段。
“参加专家网评的项目”标签页，显示所有待参加专家网评的项目信息。
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序号：实现项目排序功能。

申报编号：申报项目的受理编号，项目唯一识别号。

计划类别：显示某个项目所属的计划类别名称。

项目名称：点击某个项目名称，可以弹出该项目的详细信息。

申报单位：点击某个承担单位，可以弹出该承担单位的基本信息。

技术领域一级：显示该项目所在的一级技术领域。
技术领域二级：显示该项目所在的二级技术领域。
技术领域三级：显示该项目所在的三级技术领域。
6.2定制专家

在进行专家网评工作前期，需要做一些准备工作，根据项目专业领域对项目进行分组，给每组项目定制专家，系统支持自动推荐专家，也可以手工进行调整，考虑到专家回避问题，操作界面如下图所示。 
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操作：添加组、修改组、删除组。
点击“添加组”操作，弹出添加审核小组页面如下图所示
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输入评审组名称，小组评审开始时间和结束时间，点击【确定】按钮，审核小组信息保存成功，点击【取消】按钮，取消小组信息保存功能。点击【重置】按钮，清空当前填写的小组信息内容。

审核小组添加成功以后，可以给评审小组选项目、选专家、选评分指标。

点击“选项目”操作，弹出选项目页面，操作界面如下图所示：
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在可选项目列表中，选择项目参加网评，点击【》】按钮，选中待网评的项目信息，操作界面如下图所示：
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点击“选专家”操作，弹出选专家页面，操作界面如下图所示：
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选择技术专家，通过技术专家所属领域进行初步专家筛选，通过动态输入专家数，生成本地和外地技术专家列表。

选择财务专家，通过财务专家专长对专家信息进行初步筛选，通过动态输入财务专家人数，生成本地和外地财务专家列表。

对于已选中的专家可以替换也可以删除。
点击【提交】按钮，专家评审小组信息提交成功。
点击“选评分指标”操作，弹出待选评审标准页面，可以按照计划类别，选择网评项目的评审标准，操作界面如下图所示：
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选择评审标准，通过选择计划类别，评审标准，点击【增加】按钮，评分标准增加成功，操作界面如下图所示：
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点击【确定】按钮，评审标准增加成功。

点击【删除】按钮，评审标准信息删除。
6.3专家评审结果
在专家网评过程，业务科室可以实时查看专家网评结果。
“所有评审项目”标签页
“所有评审项目”标签页，操作界面如下图所示：
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所有评审项目，可以按照项目名称、项目负责人进行条件查询，点击【查询】按钮，查询结果显示在项目列表中。

点击【专家评审情况】按钮，弹出专家评审的项目情况信息页面。

点击【导出评审项目】按钮，弹出导出excel页面。

按照年度进行分类，在同年度，按照专家分组，对项目评分情况进行分类统计。
“评审中的项目”标签页
“评审中的项目”标签页，正在网评中的项目，显示在该标签页列表中，操作界面如下图所示：
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正在评审中的项目，可以按照项目名称、项目负责人进行条件查询，点击【查询】按钮，查询结果显示在项目列表中。

按照专家评分小组分类，对专家评分小组情况进行Excel导出。

“评审完的项目”标签页
“评审完的项目”标签页，操作界面如下图所示：
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按照年份、计划类别、项目名称、项目负责人，进行条件查询，查询结果显示在项目列表信息中。

点击【按计划类别导出评审项目】按钮，导出excel评审项目。

按照专家小组分类，导出excel评审项目。
7项目管理

7.1合同审核
“待审核合同”标签页

“待审核合同”标签页，显示科技主管部门审核通过的项目合同信息，等待科技局业务科室审核，操作界面如下图所示：
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序号：实现项目排序功能。

立项编号：正式立项的项目编号，项目唯一识别号。

计划类别：显示某个项目所属的计划类别名称。

项目名称：点击某个项目名称，可以弹出该项目的详细信息。

项目承担单位：显示项目承担单位名称信息。

合同状态：显示合同所处的流程节点状态。

操作：包含【查看】、【审核】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应合同的详细信息。
点击操作栏中的【审核】，可以审核该合同的详细信息。操作界面如下图所示：
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审核通过：选择审核通过，项目合同流转到等待正式签订合同。

退回修改：选择退回修改，输入退回意见，项目合同退回到项目承担单位合同填写员进行再修改。
“已审核通过合同”标签页
“已审核通过合同”标签页，显示科技局业务科室审核通过的项目合同信息，操作界面如下图所示：
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操作：包含【查看】、【重新审核】、【正式签订合同】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应合同的详细信息。
点击操作栏中的【重新审核】，确定该项目合同返回到等待业务科室审核状态。
点击操作栏中的【正式签订合同】，可以正式签订合同。操作界面如下图所示：
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点击【确定】按钮，确认项目承担单位已提供纸质材料。
“正式签订合同”标签页
“正式签订合同”标签页，显示科技局业务科室已正式签订完的项目合同信息，操作界面如下图所示：
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操作：包含【查看】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应合同的详细信息。
“所有项目合同”标签页
“所有项目合同”标签页，显示所有申报项目合同信息，操作界面如下图所示：
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操作：包含【查看】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应合同的详细信息。
7.2项目绩效评估
项目绩效评估审核操作步骤与合同审核操作步骤类似。
7.3项目变更申请

“在研项目”未按照项目预期计划执行，在项目过程中需要进行项目变更申请审核。

选择左侧功能菜单【项目管理】—》【项目变更申请】子菜单，弹出项目变更待审核页面。

操作：包含【查看】、【审核】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目变更的详细信息。
点击操作栏中的【审核】，可以审核项目变更申请的详细信息，最终决定项目承担单位是否发生项目变更。
审核通过：选择审核通过，同意项目变更申请。

退回修改：选择退回修改，输入退回意见，项目变更申请退回到项目承担单位项目变更申请填写员进行再修改。
科技局业务科室审核通过的项目变更申请，显示在“已审核通过项目变更申请”标签页中。
操作：包含【查看】、【重新审核】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目变更的详细信息。
点击操作栏中的【重新审核】，可以重新审核该项目变更申请，项目变更申请状态回退到上一个流程节点状态。

所有项目变更申请，显示在“所有项目变更申请”标签页中。
操作：包含【查看】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目变更的详细信息。
8验收结题

县区科技主管部门审核通过的项目验收结题阶段的申请提交至科技局业务科室审核。
8.1项目验收申请
“在研项目”按照项目预期计划执行并完成，业务科室需要对项目承担单位提交的项目验收申请进行最终审核。

“待审核验收申请”标签页

选择左侧功能菜单【验收结题】—》【项目验收申请】子菜单，弹出项目验收待审核页面，操作界面如下图所示：
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操作：包含【查看】、【审核】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目验收申请的详细信息。操作界面如下图所示：
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点击操作栏中的【审核】，可以审核项目验收申请的详细信息，决定是否同意验收申请，操作界面如下图所示：
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审核通过：选择审核通过，同意项目验收申请。

退回修改：选择退回修改，输入退回意见，项目验收申请退回到项目承担单位项目验收申请填写员进行再修改。

“已审核通过验收申请”标签页

科技局业务科室审核通过的项目验收申请，显示在“已审核通过验收申请”标签页中，操作界面如下图所示：
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操作：包含【查看】、【重新审核】、【通过项目验收】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目验收申请的详细信息。
点击操作栏中的【重新审核】，可以重新审核该项目验收申请，项目验收申请状态回退到上一个流程节点状态。

点击操作栏中的【接收纸质材料】，项目验收申请通过并接受纸质材料。

“已通过验收”标签页

已通过项目验收申请并接受纸质材料的项目，显示在“已通过验收”标签页中，操作界面如下图所示：
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操作：包含【查看】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目验收申请的详细信息。
“所有验收申请”标签页

所有项目验收申请显示在“所有验收申请”标签页中，操作界面如下图所示：
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操作：包含【查看】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目验收申请的详细信息。
8.2项目验收证书
项目验收证书审核步骤与项目验收申请审核步骤类似，在此就不赘述，可参考10.2节。

9综合统计查询

9.1项目综合查询

查询条件，可以按照项目状态、项目编号、项目名称、承担单位、参加单位、项目负责人、年份、计划类别、技术领域、主管部门、项目经费、企业单位资金、合同指标等查询条件进行单条件或者多条件查询。对于项目经费，实现与运算符（大于、小于、等于、不等于、大于等于、小于等于、与）相结合设置查询条件，项目经费包含：市拨款、总经费、已投入经费、新增经费、申请市拨款、银行贷款、年新增产值、年新增利税、年出口创汇。“项目状态”下拉框包含：全部，已立项，未立项，正式受理。

查询结果实现动态设置查询结果字段显示，预定义查询结果字段，按照实际查询结果要求，选择需要显示的字段内容即可。对于查询结果列表信息提供数据导出excel表格功能。同时可以按照项目申报数量、立项数量、计划类别、项目拨款、项目状态等条件，对项目信息进行统计并生成统计报表，也具备导出excel表格功能，对于导出的excel文件名称规范化设置。
9.2图表统计

10科技进步奖

主管部门审核申报单位提交的科技进步奖，审核通过，提交科技局业务科室审核，审核不通过，返回申报单位进行再修改。
主管部门审核科技进步奖。详细操作如下：
“待审核科技进步奖”标签页
“待审核合同”标签页，显示申报单位提交的科技进步奖信息，等待主管部门审核。
操作：包含【查看】、【审核】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应的科技进步奖详细信息。
点击操作栏中的【审核】，科技成果处可以审核科技进步奖申请，审核通过后参加专家网评。
审核通过：选择审核通过，科技进步奖等待专家网评。

退回修改：选择退回修改，输入退回意见，科技进步奖退回到申报单位进行再修改。

“已审核通过科技进步奖”标签页
科技成果处审核通过的科技进步奖，显示在“已审核通过科技进步奖”标签页中。
操作：包含【退回】、【查看】、【材料受理确认】、【导出excel】操作项。

点击操作栏中的【退回】，可以删除某个选中的科技进步奖信息。
点击操作栏中的【查看】，可以删除某个选中的科技进步奖信息。
点击操作栏中的【材料受理确认】，可以删除某个选中的科技进步奖信息。
科技成果处审核通过的科技进步奖，提供excel导出功能，为科技成果处提供汇总科技进步奖相关项目信息。
“所有科技进步奖”标签页
所有科技进步奖都显示在“所有科技进步奖”标签页中。
操作：包含【删除】、【导出excel】操作项。

点击操作栏中的【删除】，可以删除某个选中的科技进步奖信息。
所有科技进步奖，提供excel导出功能，为科技成果处提供汇总科技进步奖相关项目信息。
11部门用户管理

部门用户管理实现本部门内部角色和用户账号信息管理。
11.1部门角色管理
部门角色管理，用于添加、修改、删除科技局业务科室内部角色，并实现给已有角色分配审核权限和菜单权限。
设置部门角色，以综合计划处为例，审核权限设置包含“综合计划处”参与的所有项目阶段、系统流程、审核操作权限；菜单权限设置包含业务科室所有菜单。业务科室内部人员进入系统，业务科室管理员添加部门一般人员后，通过部门角色管理将部门管理员拥有的审核权限和菜单权限分配给一般人员。一般人员将拥有“业务科室管理员”角色的全部或者部分审核权限及菜单权限。

添加角色

打开部门角色管理界面，点击【添加新角色】按钮，界面如下图所示：
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输入如下字段：

部门类型：系统默认为业务科室，不需要进行选择。

角色名称：必填，不可重复。

输入完毕，点击【增加】按钮，角色增加成功。角色列表如下图所示：
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审核权限定义

选择已增加的角色，点击【审核权限】按钮，操作界面如下图所示：
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选择流程名称、计划类别、操作权限。点击【保存】按钮，角色审核权限保存成功。
菜单权限定义

选择已增加的角色，点击【菜单权限】按钮，操作界面如下图所示：
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“已选定业务流程审核权限”为该角色已经设置好的审核权限节点名称，审核权限设置好后，在菜单权限界面直接显示。选择下面的角色菜单，点击【保存】按钮，角色菜单权限设置成功。

修改角色

选择需要修改的角色，点击【修改】按钮，操作界面如下图所示：
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修改“角色名称”后，点击【修改】按钮，修改成功。
删除角色

选择需要删除的角色，点击【删除】按钮。未使用的角色，点击删除，删除成功；已使用的角色（角色下已存在人员），点击删除，删除不成功。
11.2部门用户管理
业务科室管理员可以管理本单位用户，点击左侧“部门用户管理”进入部门账号管理主界面，显示本部门人员信息，可以添加、修改、激活、取消激活、密码重置、删除部门人员账号。操作界面如下图所示：
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添加用户

添加用户：在管理主界面，点击“添加用户”按钮，打开添加账号页面，输入用户名等基本信息，注意用户名不能重复，点击“检测用户名”按钮，检测用户名是否可用。操作界面如下图所示：
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激活用户

激活用户：在部门账号管理主界面部门账号列表中操作列，点击相应人员行的“取消激活”或者“激活”更该账户状态，只有激活的账户才可以使用，操作界面如下图所示：
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修改用户

修改用户：在操作列中有“修改”操作，点击修改，即可修改部门账号相关信息，包括真实姓名、密码、邮箱，手机号码及更改角色权限等。操作界面如下图所示：
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删除用户

删除用户：在操作列中有“删除”操作，点击删除，即可删除部门账号。操作界面如下图所示：
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重置密码

重置密码：在操作列中有“重置密码”操作，点击重置密码，即可初始化用户密码。操作界面如下图所示：
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查找用户

查找用户：在操作列中，有“查找”操作，点击查找即可根据用户真实姓名对本单位的用户进行模糊查询。
12主管部门注册审核

审核主管部门用户信息

主管部门注册成功后，待审核的注册主管部门列表信息显示在“审核主管部门用户信息”标签页，操作界面如下图所示：
[image: image54.png]B ﬁﬁ&"‘x*A inc

Internet Explorer

e me st e e

O wming, mwH AERREY B .

HNBM TEBNEE Els BRA BREE

BERER BERER uw
MEEH

+ SEFF

051877884545 £

+ MAEE
+ BEEE

+ HIAPEE
4 emegRPEE WM GRG0
” SREAAPEE

i W e N 5 0

SRR
- st

AL THLSFHRIEAMRAT  Copy Righ





点击【审核】操作，弹出注册主管部门信息页面，操作界面如下图所示：
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点击【审核通过】按钮，主管部门注册用户信息审核通过，主管部门账号生效。

点击【删除信息】按钮，注册主管部门信息，删除成功。

点击【返回列表】按钮，取消当前操作，返回待审核主管部门信息列表。
审核通过主管部门用户查看

“审核通过主管部门用户查看”标签页，操作界面如下图所示：
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点击【查看】操作，可以查看主管部门详细信息，操作界面如下图所示：
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点击【返回列表】按钮，取消当前操作，返回待审核主管部门信息列表。
13使用说明

点击系统右上角的【使用说明】，弹出业务科室管理员操作手册，可以在线浏览，也可以下载至本地计算机。
14安全退出

点击菜单“安全退出”功能按钮，系统会确认是否要退出系统，点击【确定】按钮，即可安全退出系统。
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