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1. [bookmark: _Toc468265646][bookmark: _Toc436137692][bookmark: _Toc468315030][bookmark: _Toc282432750]系统概述
四川省南充市科技项目管理平台（以下简称“管理平台”）由账号注册，科技项目申报、科技项目评审、科技项目管理和科技项目统计分析等主要功能和单位管理、人员管理等辅助功能构成。全面的解决了科技项目申报和管理过程中过多的重复劳动、项目申报往返周期较长、申报书填写不规范、不便于统计分析和不便于查找存档等问题。极大的提高了科技项目申报和科技项目管理的效率。
管理平台为科技项目申报者、科技项目申报单位、科技项目归口单位、科技项目评审专家和科技项目管理专家以及科技项目监督管理人员提供了统一的业务平台。便于参与科技项目工作的各类业务人员相互传递和共享项目信息，使得项目申报管理无纸化和项目管理零时差化成为可能。
2. [bookmark: _Toc436137693][bookmark: _Toc282432751][bookmark: _Toc468265647][bookmark: _Toc468315031]本手册使用对象
项目负责人、申报单位、归口部门、评审专家、局计划科科长、局成果科科长、局高新科科长、局农业科科长、局知识产权科科长、所办公室主任、外地企业查新、中心办公室、财政局监察组、局办公室主任、局纪检组长、情报所副所长、情报所所长、所技术科科长、局计划科工作人员、所办公室工作人员、所技术科工作人员、所调研科工作人员、所信息科工作人员、超级管理员。
3. [bookmark: _Toc282432752][bookmark: _Toc436137694][bookmark: _Toc468265648][bookmark: _Toc468315032]系统基本操作
[bookmark: _Toc282432753][bookmark: _Toc468265649][bookmark: _Toc436137695][bookmark: _Toc468315033]3.1如何登录和注销系统
科技申报管理系统参与人员主要有6大类：项目负责人、申报单位、归口部门、评审专家、四川省南充市业务人员以及超级管理员。
用户登录时请点击页面左上方的“用户登录”，如下图[image: ]
打开登录界面[image: ]
请输入您的账号和密码，以及验证码信息，点击“用户登录”完成登录。登录之后，如果该账号绑定多个用户角色，请选择要执行的操作的角色进入[image: ]
退出登录时，在界面右上方对应用户名的下拉菜单中点击“退出系统”来注销系统的登录。[image: ]
平台提示已安全退出[image: ]
管理平台操作界面大致分成页眉、页脚、菜单栏、工具栏、数据栏、翻页导航栏和搜索栏几个主要部分，如下图。其中工具栏、搜索栏、数据栏和翻页导航栏组合起来构成了显示区。
[image: ] 
[bookmark: _Toc468315034][bookmark: _Toc468265650]3.2平台基本操作
本章主要介绍该平台的基本操作。
[bookmark: _Toc468315035][bookmark: _Toc468265651][bookmark: _Toc436137697][bookmark: _Toc282432755]3.2.1菜单栏
这个区域将根据登录用户的权限显示相应的功能页面链接。点击左边的菜单链接即可在右边的显示区显示出相关的功能页面。
[bookmark: _Toc282432756][bookmark: _Toc436137698][bookmark: _Toc468265652][bookmark: _Toc468315036]3.2.2工具栏
工具栏的相关链接根据功能页面的不同而不同，一般是放置该功能页面的常用操作的快捷方式、返回按钮或者是搜索栏的开关等。
[bookmark: _Toc436137699][bookmark: _Toc468265653][bookmark: _Toc468315037][bookmark: _Toc282432757]3.2.3搜索栏
主要是完成数据栏的筛选功能。一般出现在包括数据栏的页面。你可以根据自己的需要，设置不同的筛选条件，筛选出特定的一批数据便于查看和统计。大多数情况下，导出数据和数据统计两个功能都需要提前设置筛选条件。
[bookmark: _Toc282432758][bookmark: _Toc468315038][bookmark: _Toc468265654][bookmark: _Toc436137700]3.2.4 数据栏
显示数据列表的地方。
[bookmark: _Toc468315039][bookmark: _Toc282432759][bookmark: _Toc436137701][bookmark: _Toc468265655]3.2.5翻页导航栏
主要是用于显示当前数据列表的记录个数和显示翻页链接的区域。
[bookmark: _Toc468315040][bookmark: _Toc436137702][bookmark: _Toc468265656][bookmark: _Toc282432760]3.3如何展开和关闭菜单
当数据栏显示内容太多页面就会出现换行等现象，影响页面的美观也不便于数据的查看。此时，你可以关闭菜单栏以便扩大数据栏的显示区域。
 [image: ]点击关闭菜单

数据查看完毕或者需要切换新的功能页面时你可以展开菜单栏。
 [image: ]点击展开菜单

[bookmark: _Toc468315041][bookmark: _Toc282432761][bookmark: _Toc436137703][bookmark: _Toc468265657]3.4系统帐号的获取
系统帐号分六种主要类型：项目负责人、项目申报单位、归口部门、南充市业务人员、网络评审专家，超级管理员。其中，项目负责人、项目申报单位和网络评审专家需要用户自行注册后，经相关管理部门审核通过后，方可登录系统，使用系统提供的相关功能。归口部门(归口单位)、四川省南充市管理人员的帐号由系统管理员统一分发。
[bookmark: _Toc468265658][bookmark: _Toc468315042]3.5 账号注册
用户注册包含项目申报人注册，评审专家注册，单位用户注册。本例以项目申报人注册详述注册过程，注册时请仔细留言系统提示。
1）、打开网页，点击页面右上角的“用户注册”->“新用户注册”按钮


[image: http://wsjsw.tccxfw.com/up_files/ueditor/image/20161104/1478244367116844.jpg]
2）、阅读注册说明，点击页面底部的“我没有账号，我要注册”
[image: ]
3） 、填写账号的基本信息，如下图所示。其中带“*”号的为必填内容，为了保证账号通过审核，请如实填写。然后点击页面底部的“注册账号”。
[image: ]
4）、然后点击“选择单位”，在弹出的对话框中选择您所属的单位。（如您所属的单位未注册或未通过实名认证，则该单位名称不会显示在对话框中，请联系贵单位进行注册或实名认证）之后点击“激活负责人身份”
[image: ]
5）、之后需要进一步完善资料。如下图，其中带“*”号的为必须完善的项目，请点击各项进行资料完善。切记在每页资料完善之后点击页面底部的“[image: http://wsjsw.tccxfw.com/up_files/ueditor/image/20161104/1478244372133850.jpg]”按钮。下面详细介绍“附件上传”。
[image: ]
6）、下面详细介绍附件上传的步骤。首先点击1处的“附件上传”，然后点击2处的“请选择文件”，在弹出的对话框中选择要上传的文件，然后在3处的方框中填写该上传文件的说明信息，如“身份证”、“学位证书”等。最后点击4处的“上传”。
[image: ]
7）、当文件上传完成后，页面显示如下。可以点击页面后方的“编辑”修改已上传文件的文件名及备注信息，也可删除已上传的文件。
[image: ]
8）、待所有信息完善之后，请点击页面底部的“[image: http://wsjsw.tccxfw.com/up_files/ueditor/image/20161104/1478244374759467.jpg]”，系统会对已填写的信息进行检查，如填写不符合要求会给出错误信息，请返回修改后再次上报。通过检查之后，请等待管理员审核之后方可进行项目申报等后续操作。
[image: ]
如上图中提示上传必要附件，因系统要求至少上传身份证扫描件和职称证书扫描件，而本例只上传了身份证扫描件，故提示上述信息。请返回继续上传后再次上报资料。
[bookmark: _Toc468265659][bookmark: _Toc468315043]3.6账号维护
用户可以在“用户中心”，在使用过程中修改与该账号相关的资料，如电话，邮箱，重新上传附件以及修改密码等。
[bookmark: _Toc468265660][bookmark: _Toc468315044]3.6.1资料修改
点击“用户中心”，左侧“账号维护”，“资料维护”出现下图所示界面；
[image: ]
请选择要修改的地方，按照平台要求修改即可。操作简单，不在赘述
[bookmark: _Toc468265661][bookmark: _Toc468315045]3.6.2密码修改
同样，在“用户中心”，左侧“账号维护”，“修改密码”栏可以对账号密码进行修改。点击“修改密码” ，出现下图界面；[image: ]
在平台上填写“原始密码”以及“新密码”，点击“更新密码”即可完成密码修改。
[bookmark: _Toc282432765][bookmark: _Toc468315046][bookmark: _Toc468265662][bookmark: _Toc436137704]3.7如何获取帮助
本系统获取帮助有两种途径。首先，你可以在系统首页的使用帮助中取得帮助。
[image: ]
其次，你还可以从用户使用手册里取得帮助或者拨打系统首页下面的服务热线取得帮助。
4. 用户角色
4.1 项目负责人
[bookmark: _Toc468315048]项目申报管理
项目申报向导
成功登陆后依次点击上方[image: ]，左侧[image: ]菜单下的“项目申报向导”出现项目申报向导页面。如下图所示：
[image: ]
选择您要申报的项目，例如我们点击“科研课题”，然后在下拉菜单中选择“普及应用”，进入“普及应用”项目申报。然后点击页面中部的“填写申报书”，进入普及应用项目申报填写，首页显示填写说明。依次见下图：[image: ]
为了保证填写顺利，防止网络出错导致填写中数据提示，请先点击“下载提纲”，将该申报书的提纲下载下来，先完成该提纲的内容，让后在线填写时直接复制即可。 [image: ]点击这里能下载申报书word文档

左上角的“返回”是指返回最近访问的页面；“上报资料”是指当所有信息填好后，上报此资料给上级部门；“导出打印”是指填写好信息后，导出word打印。依次点击页面上方的各个工具栏，进入项目的申报书的正式填写。如下图所示：[image: ]
系统会初始一些默认值，如果有不正确的地方，可以修改。在相应的地方填写好信息后，点击左上角或右下角的“保存申报资料”，则该页资料保存，然后可以点击“第一页”、“ 第二页”、“ 第三页”、“ 第四页”......“经费预算”、“附件上传”（部分申报书显示具体的信息，如“项目负责人”，“项目负责单位”等，而不显示“第一页”，“第二页”）填写相应信息。一定要在填写完信息后，点击左上角或右下角的“保存申报资料”。
对于正文的填写，平台使用“离线填写+上传”的方式，请先下载“正文模板”， 填写该模板中的正文内容，然后点击界面上的“选择文件”上传填写好的正文模板。如下图所示：[image: ]
附件上传；请上传平台要求的附件。填写附件的“备注”，如“身份证”等。多个附件单独逐个上传。上传完毕后点击页面右下角的“保存资料”。如下图所示：[image: ]
所有信息填写完后，点击左上角的“上报资料”可以上报资料。点击后进入提示页面。系统会自动检查您的填写内容，如果填写不符合要求，此处会给出错误信息，请按照错误的提示信息返回进行修改。如无错误，请点击下方的“上报资料”。如下图所示：
[image: ]
确认要提交后，点击[image: ]，弹出信息提示框。
[image: ]
点击“确定”则该项目申报书就上报了。
平台提供“查看预览”和“导出打印”。如下图所示：[image: ]

填写中的项目
项目填写过程中，由于各种原因保存后没有上报的项目均可在此处查看。如下图所示： [image: ]
将鼠标移到右侧“编辑”，出现下拉菜单“查看”、“删除”、“上报”可以进行相应的操作。在“项目名称”一栏中，点击项目名称可以查看该项目的填写情况。如下图所示：
[image: ]
点击“详”一栏中的“+”可以展开该项目的详细信息。
如果要继续填写或修改则点击“编辑”，已完成则点击“上报”。如下图所示：
[image: ]
被退回的项目
当上报的项目不符合上级管理部门的要求，或者不达标时，上级部门将项目退回。被退回的项目可在此处查看（此处没有）。如下图所示：
[image: ]
已上报的项目
已经上报的项目，可以在此处查看。如下图所示：
[image: ]
已立项的项目
[image: ]
该列表显示所有立项的项目，以便查看该项目是否填写计划任务书。在“项目名称”一栏中，点击项目名称可以查看该项目的填写情况。点击“详”一栏中的“+”可以展开该项目的详细信息。
备案附件上传
已经立项的转移支付备案项目,上传计划任务书和验收结题报告
已过期的项目
对于已经超过项目时间的项目将会显示在这里。
[bookmark: _Toc468315049]计划任务书管理
计划任务书向导
申报的项目通过各管理单位审核和评审专家审核，最终“立项”之后，需要填写“计划任务书”，说明任务进度安排等。
在页面上方选择“任务合同”，然后在左侧选择“计划任务书向导”，页面将可以填写计划任务书的项目显示出来。如下图所示：
[image: ]
在“项目名称”一栏中，点击项目名称可以查看该项目的详细情况。点击“详”一栏中的“+”可以展开该项目的基本信息。点击“填写计划任务书”一栏中的“[填写]”进入该项目的计划书的编辑。如下图：
[image: ]
请仔细阅读提示信息。提前下载好提纲并填写，然后在复制到平台上。
请按照要求填写相关信息，请确保信息的真实性。如下图所示：[image: ]
系统会初始一些默认值，如果有不正确的地方，可以修改。在相应的地方填写好信息后，点击左上角或右下角的“保存申报资料”，则该页资料保存了，然后可以点击“第二页”、“第三页”填写相应信息（不同情况下可能显示不同内容，如“基本信息”，“经费信息”等），需要注意的是一定要在填写完信息后，点击左上角或右下角的“保存申报资料”。所有信息填写完后，点击左上角的“上报资料”可以上报资料。
（该计划任务书的填写和项目申报书的填写有类似的地方，请参照填写）
本界面提供“导出打印”功能。可以导出该部分数据并打印纸质文档。
已上报的任务书
填写完且上报之后的任务书将会显示在这里，如下图所示：
[image: ]
在“任务书状态”一栏中可以看到该任务书当前的状态。在“项目名称”一栏中，点击项目名称可以查看该项目的填写情况。点击“详”一栏中的“+”可以展开该项目的详细信息。
已签署的任务书
[image: ]

此处操作与“已上报的任务书”基本一样。所有管理部门完成对该任务书后的审核，确认任务书之后，任务书将显示在“已签署的任务书”一栏中。
[bookmark: _Toc468315050]项目验收管理
项目立项并且填写计划任务书之后，在项目完成的过程中和完成之后，需要填写“中期报告”和“验收报告”。如下图所示：[image: ]
中期报告管理
点击“中期报告管理”中的“待填写列表”。在右侧显示需要填写的内容。点击对应内容后方的“填写”，进入填写界面。如下图所示：[image: ]
之后，按平台要求填写相关信息。填写第一页内容如下：[image: ]
填写之后点击右下方的“保存”。然后填写第二页内容“正文”等内容。每页填写完成切记点击“保存”，填写完成之后请“上报资料”。然后等待管理部门的审核。
上报之后可以在“[image: ]”的栏中查看。

项目验收管理
项目完成之后，需要填写“项目验收报告”，在“项目验收管理”中的“项目验收书向导”一栏中可以看到需要填写验收书的项目。点击相关项目后方的“填写”，填写该项目的验收书。项目验收书的填写和计划任务书以及申报书的填写相似。填写时请仔细阅读提示信息，并确保填写信息的真实性。如下图所示：
[image: ]
填写完成之后，请上报“验收书”，上报之后等待管理部门审核。已上报的验收书将显示在“上报的项目验收书”一栏中。
待所有管理部门审核验收书之后，确认任务完成，符合计划任务书中的内容时，该验收书将显示在“签署项目验收书”一栏中，表示项目完成。
[bookmark: _Toc468315051]成果登记
新增登记
点击页面上方菜单栏中的[image: ]按钮，在左侧下拉菜单中点击“成果登记”=》“新增登记”，将来到登记信息的填写页面，如下图所示：
[image: ]
注意：登记信息内容分为两页填写，只有填写完“第一页”内容（带*为必填项）并点击页面右下方的[image: ]按钮之后，才能填写“第二页”内容。否则将出现下图提示信息。
[image: ]

项目提供登记
项目提供登记即对“已立项”项目进行登记。点击“项目提供登记”将显示出“已立项”项目列表，如下图所示：
[image: ]
在项目列表中，点击项目名称即可查看项目申报书内容，点击“登记”按钮可以直接来到登记信息填写的页面，系统会自动填写已经保存的项目信息，申报人也可以对其进行修改。如下图所示：
[image: ]
同“新增登记”，填写完信息后需要点击页面右下角的“保存”按钮。
登记上报
登记上报即完成对所填登记内容的上报。点击“登记上报”将显示出所示填写并保存过的登记项目列表，如下图所示：
[image: ]
点击“项目名称”可查看填写内容，在“操作”菜单中可对所填写的项目内容进行“修改”、“上报”和“删除”操作。点击“上报”即可完成所对应登记的上报操作，上报成功之后，将等待科知局对其进行受理。
[image: ]
登记列表
登记列表页面所显示出的是申报人已经上报的所有登记项目。可以随时对项目的内容和状态进行查看。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc468315052]成果鉴定管理
鉴定证书填写
点击菜单“成果管理”->“成果鉴定管理”->“鉴定证书填写”，如果当前申报人有已立项的项目，可以直接选择该项目，如果没有则选择“其他项目”，然后点击下一步进入鉴定书填写页面。
[image: 11]
按照填写说明，先下载提纲，提纲需要作为附件上传：
[image: ]

下载并解压后，有两个文件，只需要填写“正文提纲”：
[image: ]
按步骤依次填写基本信息、完成单位、主研人员、鉴定委员会名单、成果登记并上传正文提纲。填写每一页均需要点击“保存资料”按钮进行保存。
[image: 12]
鉴定证书查看
点击“查看预览”可以查看成果鉴定书：
[image: 13]
预览效果如下图：
[image: ]
点击“查看完整内容”可以在线生成pdf并查到成果鉴定书的完整版本。效果如下图：
[image: ]
鉴定证书上报
鉴定证书填写完后，点击“资料上报”可以上报该鉴定证书，上报的鉴定证书，不允许再修改，只能查看。上报后，联系所属单位进行审核。
[image: ]

鉴定证书列表
申报人登录后可以在菜单“成果管理”->“成果鉴定管理”->“鉴定证书列表”中查看鉴定书以及鉴定书的状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc468315053]科技进步奖
进步奖填写
点击菜单“成果管理”->“科技进步奖”->“进步奖填写”，进入进步奖填写页面。
[image: ]
按下列标签依次填写，填写每一页均需要点击“保存资料”按钮进行保存。[image: ]
进步奖上报
进步奖填写完后，点击[image: ]菜单查看填写中的进步奖，点击[image: ]“上报”可以上报该进步奖，上报的进步奖，不允许再修改，只能查看。上报后，联系所属单位进行审核。
[image: ]
已上报列表
申报人登录后可以在菜单“成果管理”->“科技进步奖”->“已上报列表”中查看已上报的进步奖状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc468315054]科技查新
查新填写
点击页面上方菜单栏中的[image: ]按钮，在左侧下拉菜单中点击“科技查新”=》“查新填写”，将来到“科技查新须知”页面，如下图所示：
[image: ]

注意：请仔细阅读“查新须知”中的内容，并按要求进行填写。
查新内容分为四页填写，只有填写完“第一页”内容（带*为必填项）并点击页面右下方的[image: ]按钮之后，才能填写“第二页”内容。否则将出现下图提示信息。
[image: ]
项目查新
项目查新即对“已立项”项目进行查新。点击“项目查新”按钮将显示出“已立项”项目列表，如下图所示：
[image: ]

在项目列表中，点击“项目名称”或“查看”即可查看所对应项目申报书内容，点击“查新”按钮可以直接来到项目查新信息填写的页面，系统会自动填写已经保存的项目信息，申报人也可以对其进行修改。如下图所示：
[image: ]
填写完信息后需要点击页面下方的“保存”按钮。
待上报列表
待上报列表即完成对所填查新内容的上报操作。点击“待上报列表”将显示出所示填写并保存过的查新项目列表，如下图所示：
[image: ]
点击“项目名称”可查看填写内容，在“操作”菜单中可对所填写的项目内容进行“修改”、“上报”和“删除”操作。点击“上报”即可完成所对应查新内容的上报操作，上报成功之后，将等待所在单位对其进行审核。
[image: ]
已查新列表
已查新列表页面所显示出的是申报人已经上报的所有查新项目。可以随时对项目的内容和状态进行查看。如下图所示：
[image: ]
注：当查新完成后可以申报人才可以查看和打印查新报告。
[bookmark: _Toc468315055]文件管理
可以查看该账号上传的所有文件。并可对这些文件实施“编辑”功能，如查看，修改文件名称以及对文件的备注。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc468315056][bookmark: _GoBack]账号维护
账号维护中，可以查看和修改该账号注册的相关信息，以及对附件的修改（删除或重新上传），密码修改等。如下图所示：
[image: ]
具体的操作在第一章中已经详细介绍。这里不再赘述。
4.2 申报单位
[bookmark: _Toc468315391]项目审核管理
待审核的项目
申报人申报项目，在项目通过单位审核推荐，归口审核，以及卫计委受理之后，卫计委将项目分配专家进行评审，分配到的项目将显示在专家角色中的“等待评审的项目”一栏中。
单位账号登录之后，进入单位管理员角色，可以看到页面下方有“待审申报书”提示，点击快速进入申报书审核。如下图所示：
[image: ]
也可在页面顶部点击“项目管理”，左侧点击“待审核的项目”，进行项目审核操作。如下图所示：
[image: ]
在上图中，“搜索关键词”里填写后面相应条件的关键词，点击“搜索”按钮。会显示出符合条件的项目列表。同时也可以使用“年度”、“批次”、“分管科室”、“项目类别”、“县级科技局”、“项目状态”等混合搜索。这些条件也可以单独搜索。
在要审核的项目栏中，点击项目名称前的“+”符号，可以查看项目的基本信息，如下图。点击项目名称，可以查看该项目的全部详细信息，点击负责人姓名可以查看负责人的信息，点击项目后方的“推荐”则表示该项目通过单位审核，并将该项目推荐到所属归口进行处理，点击最后的“退回”，表示该项目不能通过审核，需要返回修改。如下图所示：
[image: ]
已上报的项目
点击页左侧的“已上报的项目”，可以在右边查看该部门已经上报的项目，并且可以看到该项目当前的状态。（部门推荐的项目传到归口部门等待推荐，归口部门推荐后传到更上一级部门等待受理）如下图所示。同样，该界面提供搜索功能。如下图所示：
[image: ]
已立项的项目
点击左侧的“已立项的项目”，可以在右侧查看本单位已经立项的项目的信息。如下图所示：
[image: ]
已结题的项目
点击左侧的“已经结题的项目”，可以在右侧查看已经结题的项目。如下图所示：
[image: ]
项目状态查询
[image: ]
此列表显示所有项目，在“项目状态”一栏中可以看到该项目处于什么状态。也可通过搜索功能查找特定的项目。
[bookmark: _Toc468315392]计划任务书管理
待审核的任务书
申报人填写的计划任务书上报之后，需要单位进行审核推荐，等待审核的任务书将显示在申报单位的“待审核的计划书”一栏中。如下图所示：
[image: ]
此处的操作与“审核项目”基本相同。点击任务书的“项目名称”可以查看项目书的详细内容。符合条件点击“推荐”，不符合条件，点击“退回”。则该计划任务书退回到项目申报人处，进行修改。项目负责人可以重新填写（修改）后将计划任务书重新上报。
点击“推荐”后平台提示“上报成功”。如下图所示： [image: ]

已上报的任务书
在上一步点击“推荐”后，计划任务书将会推荐到归口部门进行审核推荐。该任务书的信息将显示在“已上报的任务书”一栏中。申报单位可以在此查看。如下图所示： 
[image: ]
此处的操作与“已上报的项目”类似。
已退回的任务书
当申报人填写的计划书不符合条件或其他需要退回的情况时，点击“退回”，则将该计划书退回到项目申报人处，重新填写。被退回的项目将显示在“已经退回的任务书”一栏中。
已签署的任务书
待任务书通过各级管理部门审核合格之后，卫计委确认任务书合格。则该任务书完成，显示在“已签署的任务书”一栏中。
任务书综合搜索
该页面显示所有的任务书的列表，同时提供搜索功能。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc468315393]项目验收管理
该功能用于申报单位审核该单位项目负责人的项目验收书和中期报告验收书。
项目验收管理
该模块的操作与“审核项目”一节基本相同，在此简单介绍。
[image: ]
该功能包含对验收书的评审，上报，驳回，以及综合搜索等功能。
中期报告管理
中期报告管理的操作和上一步中的“验收书审核”类似，请参见上一节的介绍，这里不在赘述。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc468315394]成果鉴定管理
待审核鉴定证书
隶属该单位的申报人在上报了成果鉴定证书以后，单位用户登录后可以在菜单“成果管理”->“成果鉴定管理”->“待审核鉴定证书”中查看。
[image: ]
单位用户可以通过点击成果名称来查看成果鉴定书。
点击“审核”按钮可以审核该鉴定书，同时该鉴定书的状态将变为“待科技局审核”。
点击“退回”按钮会弹出窗口，并要求填写退回原因，退回后的鉴定书，申报人可以再次修改后重新上报。
[image: ]
已通过鉴定证书
单位用户登录后可以在菜单“成果管理”->“成果鉴定管理”->“已通过鉴定证书”中查看单位审核后的鉴定证书的信息。
已退回鉴定证书
单位用户登录后可以在菜单“成果管理”->“成果鉴定管理”->“已退回鉴定证书”中查看单位退回后的鉴定证书的信息。
[bookmark: _Toc468315395]科技进步奖
进步奖填写
单位用户登录后，点击菜单“成果管理”->“科技进步奖”->“进步奖填写”，进入进步奖填写页面。
[image: ]
按下列标签依次填写，填写每一页均需要点击“保存资料”按钮进行保存。[image: ]
点击“查看预览”可以查看进步奖：
[image: ]
预览效果如下图：
[image: ]
点击“查看完整内容”可以在线生成pdf并查到进步奖的完整版本。效果如下图：
[image: ]
进步奖上报
进步奖填写完后，点击[image: ]菜单查看填写中的进步奖，点击[image: ]“上报”可以上报该进步奖，上报的进步奖，不允许再修改，只能查看。上报后，联系所属单位进行审核。
[image: ]
已上报列表
申报人登录后可以在菜单“成果管理”->“科技进步奖”->“已上报列表”中查看已上报的进步奖状态。
[image: ]
待审核列表
隶属该单位的申报人在上报了进步奖以后，单位用户登录后可以在菜单“成果管理”->“科技进步奖”->“待审核列表”中查看。
[image: ]
单位用户可以通过点击进步奖名称来查看进步奖。
点击“上报”按钮可以上报该进步奖，同时该进步奖的状态将变为“等待推荐部门审核”。
点击“驳回”按钮可以退回该进步奖，退回后的进步奖，申报人可以再次修改后重新上报。
[bookmark: _Toc468315396]科技查新
待审核项目
当申报人将查新项目上报之后，单位需要对其进行审核操作。点击页面上方菜单栏中的[image: ]按钮，在左侧下拉菜单中点击“科技查新”=》“待审核项目”，将列出所有待审核的查新项目，可以点击项目名称进行查看，在“操作”按钮下拉菜单中，可以选择对登记项目进行“审核通过”或“审核驳回”操作。如下图所示：
[image: ]
点击“审核通过”成功后，将等待科知局进行受理，弹出如下提示框：
[image: ]
（2）点击“审核驳回”时，将弹出一个填写“驳回理由”的对话框，审核人员可以根据项目填写对应的驳回理由，点击“保存”按钮，即可完成对项目的驳回操作（审核驳回后申报人可以对项目进行修改、上报等操作）。
[image: ]
已审核项目
已审核项目列表页面将显示出所有“审核通过”的查新项目，单位可以对查新项目进行方便的搜索和查看。如下图所示：
[image: ]
已驳回项目
已驳回项目页面将显示出所有单位驳回的查新项目，单位可以对查新项目进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc468315397]负责人审核
单位管理员账号登录系统，进入申报单位角色，如下图：
[image: ]
进入该角色之后，可以在新的页面的下方看到“待审核的账号”的提示，如下图：
[image: ]
可以直接点击上图的提示信息，进行对应的账号的审核工作。业可在页面顶部点击“账号管理”然后在左侧的菜单中选择要审核的账号类别，如下图选择“负责人审核”->“待审核的账号”，则显示等待审核的负责人账号信息。如下图：
[image: ]
点击上图右方账号信息前的“+”好，可以查看该负责人的基本信息，如下图：[image: ]
点击项目负责人的姓名，则可以查看负责人的上报的全部信息，如下图：
[image: ]
待查看信息只有，如该负责人的信息属实，符合推荐条件，则点击该负责人信息后方的“审核”按钮，表示同意推荐。否则点击“退回”，退回后项目负责人可以修改后重新上报。
对于评审专家的推荐与上述项目负责人的审核推荐方式类似，请对比操作。
专家推荐管理
单位管理员对“评审专家”账号的审核和对“项目负责人”账号的审核的操作类似，请参见上一节“负责人审核”，这里不再赘述。
[bookmark: _Toc468315398]账号维护
基本资料维护
如下图所示，在页面顶部的“用户中心”可以修改单位账户的信息。点击“用户中心”，之后可在左侧的菜单中选择要修改的项。如点击“账号维护”，之后点击“基本资料维护”，这里可以修改“基本资料”，“联系人信息”，“附件上传”等。如下图：
[image: ]

修改密码
点击上图左侧的“修改密码”，进入下图所示的界面。在1处填写该账号当前的密码，在2处填写您修改后的密码。最后点击“更新密码”即可。如下图：
[image: ]

添加、删除单位管理员和修改单位默认管理员
对于包含人员较多的单位，一个管理员往往不能及时处理所有信息，本系统提供多个管理员功能。即同一个单位可以有多个管理员。各个管理员的功能相同，都可以对人员和项目进行管理，以及对单位的资料进行维护。但每个单位有且仅有一个默认单位管理员。默认单位管理员用于接受短息等消息（其他管理员不能接受短息等），但默认管理员是可以进行更改的。本节介绍如何增加，删除，设置默认单位管理员。
具体操作：
点击页面顶部的“用户中心”，左侧“基本资料维护”，中部“单位管理员”进入单位管理员的管理。，如下图。[image: ]
图4-6-3
可以看到，单位的管理员有两名，其中“王伟业”的“设置默认”按钮为灰的，不能操作，表示该管理员即为默认管理员，在只有一个管理员或该管理员为默认管理员的情况下，不能进行“解除绑定”操作。
增加单位管理员；
如要为该单位添加其他新的管理员，请点击“增加管理员”按钮，[image: ]
图4-6-4
将会弹出新的对话框，在弹出的对话框中选择要添加的人员账号信息。点击要添加人员的后方的“选取账号”，即可将刚人员添加为单位管理人员。添加的人员必须是录属本单位的项目负责人或评审专家。如本例中添加“李某某”为该单位的新的管理人员，点击李某某后的“选取账号”，则系统将该人员添加为该单位的管理人员。
[image: ]
图4-6-5
添加成功之后，可以在下图看到，李某某已成为单位管理员。
[image: ]
图4-6-6
删除单位管理员；
对于某些情况，需要解除某些管理员的管理权限，由默认管理员操作，直接在要解除绑定的管理员后方点击“接触绑定”按钮，弹出对话框，填写解除绑定原因，点击“确定”即可解除该管理员的管理权限。
修改默认管理员账号；
同样，只有当前为默认管理员的账号可以执行该操作。点击要设置为默认管理要的账号后方的“设为默认”按钮，即可将该账号设为该单位的默认管理员，同时，当前账号失去默认管理员资格。
4.3 归口部门
[bookmark: _Toc468315928]项目审核管理
待审核的项目
归口部门账号登录，进入该角色。在页面的下方可以看到有“待上报的项目”的提示（在有待评审的情况下）。
[image: ]
点击上图的“待上报的项目”图标，可直接进入“待上报的项目”管理操作界面。也可依次点击页面顶部的“项目管理”，左侧“待推荐的项目”进入项目操作界面。如下图
[image: ]
在上图中可以看到有一项待推荐的项目。实际情况下可能包含较多的项目数量。归口管理员可以一次操作，也可通过上图中的搜索框搜索当前要推荐的项目，在“搜索关键词”里填写后面相应条件的关键字，点击“搜索”按钮，会显示出符合条件的项目列表。同时也可以使用“年度”、“批次”、“分管科室”、“项目类别”、“归口部门”、“项目状态”等混合搜索。这些条件也可以单独搜索。
对于要处理的项目。点击项目名称前的“+”，可以查看该项目的基本信息。点击“项目名称”，可以查看该项目的申报书信息，点击申报人姓名，可以查看申报人的个人资料，点击单位名称，可以查看单位的全部注册信息。待查看完相关信息后，如符合推荐条件，请点击该项目后方的“推荐”蓝色按钮，则项目推荐完成。如不符合条件，请点击该项目后面的“退回”红色按钮。则将该项目退回到申报人处，申报人在修改该项目的申报书后可以再次上报。之后需要归口再次审核，其操作和这里相同。
如退回时误操作，可以在“已退回的项目”操作界面将项目“审核”上报，详见《已经退回的项目》章节。
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已推荐的项目
选择“已推荐的项目”，查看已由归口推荐的项目。
[image: ]
已退回的项目
选择“已退回的项目”，可以查看已经退回的项目情况。[image: ]
如果发现已经退回的项目有误，可以再次查看后点击该项目后方的“审核”按钮，将该项目上报给上级部门（取消退回，直接上报，防止误操作）
已立项的项目
[image: ]
此页显示的已经立项的项目列表，操作在前面已经阐述。
已结题的项目
[image: ]
此页的操作上面几节基本相同。
备选库的项目
该归口推荐的项目，如果被市局列为了备选项目，将会在归口的备选库的项目菜单中显示。
项目综合查询
[image: ]
此页操作在已经前面已经阐述。只是列表显示的是所有项目，在“项目状态”一栏中可以看到项目的状态。
[bookmark: _Toc468315929]计划任务书管理
待推荐的任务书
申报人填写并上报任务书后，经申报单位审核推荐后，需要归口部门审核任务书。待审核的任务书信息将显示在“待推荐的任务书”一栏中。
 [image: ]
此处的操作与审核推荐项目基本相同，点击“项目名称”可以查看计划书的详细信息。符合条件，点击“推荐”按钮，不符合条件请点击“退回”按钮。点击“退回”时，需要填写“退回”理由，[image: ]如下图所示
已退回的任务书
在上一步骤点击“退回”后，被退回的任务书的信息将显示在“已退回的任务书”一栏中。归口部门可以在此查看退回的任务书的信息。
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如果操作失误，即将应该“推荐”的项目误操作为“退回”，则可在“已退回的任务书”中查看，并点击“签署”，则表示将该任务书推荐到卫计委进行处理。
已签署的任务书
推荐的任务书被卫计委受理之后，则任务书状态变为“已签署”，可以在该栏里查看。已签署的任务书归口部门无操作权限。
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任务书综合查询
此页显示所有任务书列表，并提供查询功能。[image: ]
[bookmark: _Toc468315930]项目验收管理
申报人填写并上报“项目验收书”之后，经申报单位审核推荐后，需要归口部门进行审核和推荐。该信息显示在“待审核的验收书”一栏。
待审核的验收书
[image: ]
可以点击验收书的项目名称查看项目验收书的具体内容。符合条件，点击对应项目后方的“推荐”将项目验收书推荐到卫计委进行进一步的处理。不符合条件点击“退回”，则该项目退回到项目负责人处，进行修改后重新上报。
已上报的验收书
已经上报但卫计委还未处理的项目验收书，显示在“已上报的验收书”一栏中。归口管理员可以在此查看。如果由于之前的吴操作，这里仍可以退后该项目验收书。点击项目后方的“退回”按钮，即可退回该项目验收书。 
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已驳回的验收书
不符合条件的验收书“退回”后显示在此。同样为了防止误操作，可以在此重新“推荐”该项目。
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已签署的验收书
当验收书经归口推荐，卫计委受理通过之后，项目验收书被签署，显示在此栏中。
验收书综合搜索
此处显示部分验收书的信息，提供搜索功能，归口部门管理员可以在此搜索要查询的验收书，然后进行其他的操作。
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[bookmark: _Toc468315931]科技进步奖
待审核列表
归口账号登录后可以在菜单“成果管理”->“科技进步奖”->“待审核列表”中查看由单位用户审核后的进步奖。
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点击处理后弹出处理意见框
[image: ]
选择分组以及处理意见。
选择“同意上报“，则该进步奖会到“已上报列表中”，并且状态为“等待科知局受理“
[image: ]
选择“不同意上报“，则该进步奖会到“已驳回列表中”，驳回后的进步奖，需通过申报人或单位再次修改后重新上报。
奖励查询
进步奖的综合查询，查看当前归口下所有进步奖状态
[bookmark: _Toc468315932]科技查新
查新项目列表。  查新项目列表显示出归口部门所下属单位、申报人所有的查新项目及其状态，便于管理和查找。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc468315933]文章管理
文章列表
文章列表菜单下显示了所有发布的文章列表，在这个菜单下，可以对添加的文章进行管理，包括编辑，删除，移动，增加属性，删除属性等操作。
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点击文章标题可以进入文章的编辑页面，如下图：
[image: ]
文章编辑后，点击最底部的提交按钮可以保存修改结果。

新增文章
点击菜单“新增文章”即可进入到新增文章的发布页面，如下图：
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填写界面跟编辑页面类似，需要填写文章标题，选择发布文章的栏目，文章内容等信息后，点击提交即可，提交后，文章处于待审核状态。
[bookmark: _Toc468315934]申报单位管理
进入归口角色，即可在页面下方看到“待审核的单位”提示信息，如下图：
[image: ]
图4-4-1
直接点击该提示信息即可进入单位的审核操作界面。也可点击页面顶部的“账号管理”，左侧的“待审核的单位”进入到审核账号的操作界面。[image: ]
待审核的单位
[image: ]
在“搜索关键词”中输入后面相应条件的关键词，点击搜索，就会显示搜索结果列表。可以与“请选择状态”混合搜索，也可以单独搜索。
申报单位注册填写的是属于本归口部门时，该申报单位入口就会显示在本列表中，但是其“状态”是“锁定”，无法操作。如果核实该单位信息准确，然后再点击该单位名称右侧的“审核”，则该单位将出现在已审核申报单位列表中。如审核不通过，请点击后面的“退回”按钮，单位注册人员在修改信息后可以重新上报。
同意点击“+”查看信息，点击单位名称查看详细信息。
已审核的单位
[image: ]
在“搜索关键词”中输入后面相应条件的关键词，点击搜索，就会显示搜索结果列表。可以与“请选择状态”混合搜索，也可以单独搜索。
申报单位审核通过后显示在该列表，再次也可点击“退回”，对之前的“误操作”进行处理，即取消审核通过。
已退回的单位
申报单位审核被退回后，会显示在该列表。
已认证的单位
申报单位已认证后的，会显示在该列表。可以对认证后的单位退回。
单位综合查询
单位综合查询菜单会显示所有的申报单位的信息，便于管理者查询。
[bookmark: _Toc468315935]账号维护
资料维护
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如果基本信息和联系人信息有需要修改的地方，在“用户中心”，“资料复印”，中修改后，点击左上角的“保存修改”就可以了。
修改密码
点击上图左侧的“修改密码”，进入下图所示的界面。在1处填写该账号当前的密码，在2处填写您修改后的密码。最后点击“更新密码”即可。
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退出系统
点击退出系统按钮，安全退出系统。
4.4 评审专家
[bookmark: _Toc468317389]报奖网评管理
进步奖评审
在菜单“项目评审”->“报奖网评管理”->“待评审列表”可以看到需要专家评审的进步奖。
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点击“项目评审”按钮，即可进入评审页面：
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在评审页面，按顺序进行评分后，点击“保存结果”按钮可以保存此次的评分结果。
上报评审结果
点击“保存结果”后，评审处于“待上报状态”，只有上报后才正式生效。上报前可以对评审分数进行修改。上报后将不能修改。
在菜单“项目评审”->“报奖网评管理”->“待上报列表”可以看到需要上报的评审项目。可以通过勾选左侧的方框来上报指定的项目，也可以直接点击“上报所有项”上报所有的项目。
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放弃评审列表
如果由于某些原因，专家需要放弃评审，可以在评审前或者上报前，点击“弃权”按钮。弃权后将不再参与该成果的鉴定评审。
[bookmark: _Toc468317390]验收书评审管理
评审验收书
在菜单“项目评审”->“验收书评审管理”->“等待评审的验收书”可以看到需要专家评审的验收书。
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点击“评审”按钮，即可进入评审页面，在评审页面，按顺序进行评分后，点击“保存结果”按钮可以保存此次的评分结果。
上报评审结果
点击“保存结果”后，评审处于“待上报状态”，只有上报后才正式生效。上报前可以对评审分数进行修改。上报后将不能修改。
在菜单“项目评审”->“验收书评审管理”->“等待上报的评审”可以看到需要上报的评审项目。可以通过勾选左侧的方框来上报指定的项目，也可以直接点击“上报所有项”上报所有的项目。
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放弃的评审
如果由于某些原因，专家需要放弃评审，可以在评审前或者上报前，点击“弃权”按钮。弃权后将不再参与该成果的鉴定评审。
[bookmark: _Toc468317391]项目评审管理
等待评审的项目
项目申报人申报项目之后，项目通过各级管理部门审核，并待卫计委审核受理之后，该项目将提供给评审专家进行评审。等待评审的项目将会显示在“等待评审的项目”一栏中。如下图所示：
[image: ]
点击上图“待网络评审的项目”，出现“评审专家承诺书”，请仔细阅读该内容，同意请点击底部的“签署承诺书”，其他则点击“退出系统”。如下图所示：[image: ]然后再次点击“待网络评审的项目”，进入项目评审。如下图所示：
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页面将显示待评审的所有项目，此处只有一个待评审的项目。如下图所示：
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如上图所示，点击项目名称前的“+”好，显示项目的基本信息，如下图：
[image: ]
点击项目名称，或者项目后的“查看”，可以查看该项目的详细信息。点击项目最后方的“评审”进入进入项目评审界面。点击“弃权”则放弃对本项目的评审。
点击“评审”，进入如下图所示的界面：在图中红色方框中，可依次查看“指南要求”，“申报书”，“附件表”（其中“申报书”由于网络原因请耐心等待网页打开，“附件表”中的附件需要下载后查看），在充分了解项目目，点击“评审表”进行该项目的评审。如下图所示：
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点击“评审表”后进入如下界面。请仔细阅读“温馨提示”，然后对评审项目进行评审。如下图所示：
[image: ]
评审完毕之后，点击页面底部的“保存评审结果”，如下图所示。
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按照要求填写完毕之后，此项目将会出现在等待上报的评审列表中。如果希望重新评审，可以在等待上报的评审中点击对应项目名称后的“评审”，进行二次评审。
等待上报的评审
[image: ]
在需要上报的项目评审前的“□”上打勾，然后点击左下角的“上报选中项”按钮，则该项目的评审就被上报。如果多个评审想要同时上报，在准备上报的评审前的“□”上打勾。也可一次性上报所有项目。
评审完项目后切记一定要上报，否则评审结果无效。
本界面还可以重新评审项目，也可进行“弃权”操作。
成功评审的项目
此页面显示已经成功评审上报的项目列表。
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放弃评审的项目
此页显示放弃评审的项目列表。当长时间不对某个项目作出评审，则系统会将其设为放弃评审的项目。（本例中无放弃评审的项目）[image: ]
[bookmark: _Toc468317392]成果鉴定评审
待评审的鉴定证书
在菜单“项目评审”->“成果鉴定评审”->“待评审的鉴定证书”可以看到需要专家评审的鉴定证书。
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点击“评审”按钮，即可进入评审页面：
[image: ]
在评审页面，按顺序进行评分后，点击“保存结果”按钮可以保存此次的评分结果。
待上报的评审
点击“保存结果”后，评审处于“待上报状态”，只有上报后才正式生效。上报前可以对评审分数进行修改。上报后将不能修改。
在菜单“项目评审”->“成果鉴定评审”->“待上报的评审”可以看到需要上报的评审项目。可以通过勾选左侧的方框来上报指定的项目，也可以直接点击“上报所有项”上报所有的项目。
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成功评审的鉴定书
上报评审后，评审的鉴定书将会出现在“成功评审的鉴定书”菜单。专家可以在该列表中查询已经评审的鉴定书。
放弃评审的鉴定书
如果由于某些原因，专家需要放弃评审，可以在评审前或者上报前，点击“弃权”按钮。弃权后将不再参与该成果的鉴定评审。
[bookmark: _Toc468317393]账号维护
资料维护
在这里，可以修改该账号的一些基本资料，如图4-2-1所示。修改完资料后，每页记得点击“保存资料”，资料修改完成之后，请点击页面顶部的“资料上报”，等待管理人员审核之后，则资料修改完成。如下图所示：[image: ]
账号信息
这里可以查看该账号注册时填写的资料。同时提供更改功能。如下图所示：
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修改密码
点击所示的“修改密码”，出现如下所示的界面。请在该界面填写“原始密码”和“新密码”之后，点击“更新密码”即可完成密码修改。如下图所示：
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4.5 局计划科科长
项目受理管理
等待受理的项目
[image: ]

在本模块操作中与在前面已阐述的操作雷同的，在此就不再说明了。在“可以用操作”一栏中点击“受理”，则表示该项目的审核通过，同意受理。若点击“退回”，则表示该项目审核没通过。
在左上角的“受理选中项”和“驳回选中项”是受理和驳回一个或多个项目。项目的选择是在项目前的“□”上打勾。
点击左上角“全部选中”，则选择了列表的所有项目。
该界面同样提供“导出数据”功能。
已经受理的项目
[image: ]
在本模块操作中与在前面已阐述的操作雷同的，在此就不再说明了。在“可用操作”一栏中点击“退回”，表示退回已经同意受理但是还没有立项的项目。
已经退回的项目
[image: ]
在本模块操作中与在前面已阐述的操作雷同的，在此不再做说明了。
在线评审管理
项目的分组管理
此栏目主要对受理成功的项目进行分组处理，随后要为每个组分配专家进行评审。
[bookmark: _Toc463682241]项目分组
依次点击菜单“项目管理”=》下拉菜单“在线评审管理”=》“项目的分组管理”将来到项目的分组页面。目前，系统提供的项目分组方式有两种：“自动分组”和“手工分组”。
自动分组。点击“自动分组”按钮，[image: ]
将显示出所有自动分组的配置可对其进行编辑修改，也可以点击“新增配置”按钮来灵活的添加新的配置。添加或修改配置完成之后，点击“分组”按钮，将显示项目的一些分组信息，确认无误后，点击“执行全部”按钮将完成自动分组（注：请认真检查分组，谨慎操作，若点击“执行全部”按钮，将不会停止）。[image: ]
手工分组。首先根据查询条件搜索出需要分组的项目，然后根据具体的需求选择需要分组的项目，可以确定到新的分组或添加到已有分组。[image: ]
分组时系统会给出默认的编号，操作者也可以对其进行修改。最后点击“确定分组”按钮来完成手动分组。
待分配专家的组
项目分组完成后，需要对每组分配专家。打开“待分配专家的组”的页面将显示出所有已经分好的项目组，点击对应组后面的“分配”按钮即可来到选择分配专家的页面。系统还提供了“合并项目组”的功能，对于一些项目组，如果需要分配的专家一样则可以将它们进行合并统一进行专家分配。[image: ]
在选取专家页面，根据需要筛选出并勾选符合条件的专家，点击“选取选中的专家”按钮，即可完成专家的选取。[image: ]
完成选取专家之后，在页面的上方会列出该项目组所分配的所有专家信息，点击“完成专家分配”按钮即可完成该项目的专家分配工作。[image: ]
完成专家分配之后，在“已分配专家的组”页面中可以查看所有已经分配了专家的组及其评审情况。注：成功分配专家之后，应当向评审专家发送通知，点击“通知”按钮即可编辑并向评审专家发送评审短信通知消息。[image: ]
此外，系统还提供了一些详细的查询功能操作，能够实时、方便的查询每个项目、每个项目组和每个评审专家的评审情况，由于操作较简单将不再作详细的讲解。
已分配专家的组
分配了专家的分组将会显示在菜单“已分配专家的组”中，便于查询。
评审完毕的分组
如果分组里的专家都评分完毕且全部上报成功后，该分组将会进入“评审完毕的分组”菜单列表中，在此列表中可以查看各个分组的评审情况。
按项目分配专家
对于项目较少或其他情况，可以直接对项目分配专家。如下图。点击某项目后面的“分配”。[image: ]
然后进行专家的选择，如下图，在要选择的专家姓名前打钩，然后点击“选取选中的专家”，选择完成后点击上方的“完成专家分组”。[image: ]
之后项目分到对应专家，请专家评审。
评审完之后，可以在“已评审的分组”或“已评审的项目”查看已经评审完毕的项目。
分配专家的项目
项目分配了专家后的项目，将会处于待评审状态，可以在菜单分配专家的项目中找到。
专家评审的统计
专家评审结束后，可以在菜单“专家评审的统计”查看专家评审的统计情况。
评审情况的汇总
所有评审结束后，可以通过菜单“评审情况的汇总”了解本次评审的概况，其中包括有多少个项目参与评审，多少个项目被淘汰等信息。
备选库管理
备选库管理菜单显示被列入备选库的项目，如下图
[image: ]
受理的项目
受理的项目菜单显示已受理的项目列表。
入选的项目
入选的项目显示评审结束后得分大于60分的项目。
淘汰的项目
淘汰的项目菜单显示评审结束后得分低于60分的项目。
过期的项目
过期的项目菜单显示项目未按规定时间申报的项目。
项目分流管理
待分流的项目
计划处工作人员将专家已经评审通过的项目“分流”到各个科室进行复审，复审完成之后再次推荐到计划处。
点击下拉菜单“项目分流管理”=》“待分流的项目”页面，可以查看当前所有等待分流的项目，勾选要分流项目前的复选框，然后选择所属处室即该项目要分到的处室。然后点击“分流”按钮即可完成项目的分流操作。[image: ]
（2）二次分流。分流之后，如项目还未被处室复审，可进行重新分流，二次分流方法如下：在“已分流的项目”中，搜索到并勾选需要重新分流的项目，然后选择新的要分配到的处室，点击“分流”完成二次分流。[image: ]
分流完成之后，通知等待各处室完成复审推荐之后进行立项和经费拨付。
已分流的项目
完成分类的项目将会显示在“已分类的项目”菜单中。
分流项目查询
在菜单“分类项目查询”中，可以对分流的项目进行综合查询。
分管项目管理
待推荐的项目
项目经分流之后到达各个处室，这时就需要各个处室的操作人员对下属的所有待推荐的项目进行推荐或退回操作。[image: ]
已推荐的项目
推荐后的项目显示在菜单“已推荐的项目”中。
已退回的项目
已退回的项目显示在菜单“已退回的项目”中。
预立项的项目
推荐后的项目，点击“预立项”按钮后，该项目状态变更为“预立项”，处于预立项状态的项目将会显示在菜单“预立项的项目”中。
需预算的项目
如果需要填写预算的项目，该项目将会显示在菜单“需预算的项目”中。
项目立项管理
经各处室复审，将符合立项条件的项目推荐到计划处之后，计划处可对项目进行立项处理。在下拉菜单“项目立项管理”=》“推荐的项目”页面可以查看所有已经被各个处室复审推荐的项目（也就是预立项的项目）。可以查看项目的详细信息及处室的审核意见，点击对应的“立项”按钮即可完成对该项目的立项操作。[image: ]
推荐的项目
推荐的项目菜单显示当前部门可是所推荐的项目列表。
立项的项目
立项的项目菜单显示已处于立项状态的项目列表。
不立项项目
不立项的项目菜单显示已处于立项状态的项目列表。
项目经费拨付
在完成项目的立项工作之后，可以进行项目的经费拨付操作。在下拉菜单“项目立项管理”=》“项目经费拨付”页面，在对应的项目后面，点击“拨付”按钮，在弹出的新窗口中填写选择拨付的金额即可。注：项目经费可以拨付也可以撤销之前的拨付。[image: ]
打包项目管理
在菜单“打包项目管理“中，可以对多个项目打包在一起，作为一个整体来处理。
综合查询操作
项目综合查询
点击页面顶部的“项目管理”，左侧“项目综合查询”，显示下图界面。
[image: ]
在“搜索关键词”里填写后面相应条件的关键字，点击“搜索”按钮，会显示出符合条件的项目列表，同时也可以和“年度”、“批次”、“分管处室”、“项目类别”、“归口部门”、“项目状态”混合搜索。这些条件也可以单独搜索。
在“项目名称”一栏中，点击项目名称可以查看该项目的内容。如下图[image: ]
点击“详”一栏中的“+”可以展开该项目的详细信息。
[image: ]


点击左上角的“导出数据”，可以导出项目信息。
[image: ]
系统会默认报表标题和导出文件类型，可以自己修改。选择需要导出的字段时，用鼠标在左边的方框里选择要导出的字段，点击“>>>”按钮，则选择的字段就转移到右边。“<<<”按钮是从右边转移到左边。“∧”和“∨”是调节导出排序的。在右边方框中选择要调节的字段，“∧”是向上，“∨”是向下。最后点击左上角“导出数据”或者下面的按钮，该数据被导出。
项目查重检索
项目查重检索可以对已存在的项目按文章内容进行对比，查找项目内容重复申报的申报书。
申报人库
点击“申报人库”可以查看所有的申报人信息
[image: ]
在“搜索关键词”中输入后面相应条件的关键词，点击搜索，就会显示搜索结果列表。可以与“请选择状态”混合搜索，也可以单独搜索。
所有注册的申报人都会显示在本列表中，如果其“人员状态”是“锁定”，则无法登陆；如果其“人员状态”为“正常”，则可以登陆。点击“人员状态”为“正常”用户的“验证”，则此用户变为“锁定”，无法登陆。在该单位前的“□”复选框内打勾，然后再点击左上角“审核（锁定）选中项”，则该申报人的“人员状态”将会由“正常”变为“锁定”，或者相反。如果要删除此列表中申报人，则在该单位前的“□”打勾，点击左上角的“删除选中申报者”，则该申报人将被删除。“删除选中申报者”和“审核（锁定）选中项”可以同时操作多个申报人，只要在该申报人的“□”上打勾。
在“登陆名称”一栏中点击用户登陆名称，则显示该用户的详细信息。[image: ]
任务书综合查询
菜单“任务书综合查询”可以对申报人填写的任务书进行综合搜索。
验收书综合查询
菜单“验收书综合查询”可以对申报人填写的任务书进行综合搜索。
评审专家库
[image: ]
可以查看全部的评审专家，具有搜索功能和导出数据功能。在本模块操作中与在前面已阐述的操作雷同的，在此不再做说明。左上角的“导出专家”与前面讲的“导出数据”基本一样。在“可用操作”一栏中点击“删除”，则将此专家删除；点击“审核”，则将此专家的“状态”由“正常”改为“锁定”或相反；点击编辑，进入该专家的编辑页面。在此页面可以编辑该专家的“专家等级”，修改后点击左上角的“保存资料”或者下面的按钮，修改信息被保存。
项目统计数据
菜单“项目统计数据”可以对项目的数据进行统计。
申报单位库
申报单位库列出系统存在的申报单位的列表，可以从列表中获取单位的基本信息。
归口单位库
[image: ]
在本模块操作中与在前面已阐述的操作雷同的。点击左上角的“新增归口”则进入添加新的归口单位信息页面。
[image: ] 
填写完后点击左上角的“保存修改”，则该单位的信息就被保存了。
预警提示
任务书预警
点击“任务书预警”菜单，点击执行按钮后，系统将为“立项已经超过60天，但并没在系统完成任务合同签订工作”的项目发送短信。
[image: ]
验收书预警
点击“任务书预警”菜单，点击执行按钮后，系统将为“未填报验收材料且即将到期”的项目发送短信。
[image: ]
任务合同管理
待审核的任务书
申报人填写任务书，首先由单位审核，单位审核后，计划科科长可以通过菜单 “待审核的任务书”查看到由单位审核通过的任务书，在该菜单，计划科科长有权对任务书进行签署和退回操作。
已退回的任务书
被退回的任务书将会显示在“已退回的任务书菜单列表中。
已签署的任务书
已签署的任务书会显示在“已签署的任务书菜单列表中。
任务书综合搜索
在任务书综合搜索菜单，可以对所有的任务书进行综合查询。
项目验收管理
待推荐的验收书
申报人填写验收书后，首先由单位审核，单位审核后，计划科科长可以通过菜单 “待审核的验收书”查看到由单位审核通过的验收书，在该菜单，计划科科长有权对验收书进行推荐或退回操作。
已上报的验收书
计划科科长对验收书进行推荐后，推荐的验收书将会出现在“已上报的验收书”。
验收书综合查询
验收书综合查询可以对所有提交上来的验收书进行综合搜索。
验收证书打印
项目验收结题后，可以对结题的项目打印验证证书。
已分配专家的验收书
分配了专家的验收书将会显示在“已分配专家的验收书”菜单中。
待审核的验收书
提供搜索功能。符合条件点击“通过”，不符合条件“退回”，点击“意见”查看推荐意见。
[image: ]
待分配专家的验收书
还未分配专家的验收书将会显示在菜单“待分配专家的验收书”中。
老项目受理
这里显示等待受理的老项目（2015年以前的项目）。提供“查看资料”功能，可查看老项目上传的相关资料，符合条件点击“审核”，可在已审核列表查看。
中期报告管理
待审核列表
这里显示等待审核的中期任务书列表。提供“查看报告”功能，符合条件点击“审核”
[image: ]
综合查询
提供中期报告的综合查询。功能与其他查询功能类似，这里不再赘述。
科技查新
查新统计
查新统计即可统计、查询最近几年的查新项目情况，可按查新人员、查新数量、查新收费总额等来统计，也可按查新的类型来分类统计。如下图所示：
[image: ]

综合查询
综合查询页面将显示出所有申报人的查询项目，管理人员可以对查询项目的内容进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]

局项目结题管理
对于完成验收书审核的项目，将会在这里进行“结题”处理
全局项目结题审批
已经完成验收书的项目显示在这里，可以进行“结题”操作，或者“复议”操作。请按条件执行相关操作。[image: ]
同意结题的项目
上一步中点击“结题”的项目将会显示在此栏。防止误操作，提供“复议”功能。[image: ]
需要复议的项目
需要复议的项目显示在此栏
[image: ]
为了防止误操作，或者复议之后确定结题，这里提供“结题”功能。
成果登记
综合搜索
综合搜索页面将显示出所有申报人的登记项目，管理人员可以对登记项目进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]

成果鉴定管理
综合搜索
在菜单“综合搜索”中可以查看所有的鉴定证书的情况，可以查看鉴定证书所处的状态及详细信息。
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项目授奖管理
授奖项目查询
在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”评审完毕的报奖”中可以查看所有已经成功评审的进步奖 [image: C:\Users\Jason\AppData\Roaming\feiq\RichOle\1322672388.bmp]点击“授奖”对该进步奖进行授奖操作 [image: C:\Users\Jason\AppData\Roaming\feiq\RichOle\4221132091.bmp]在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”已授奖的项目”中可以查看成功授奖的项目 在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”不授奖的项目”中可以查看不予授奖的项目 在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”授奖项目查询”中可以查看所有报奖信息
企业管理
企业列表
用户登录后可以在菜单“企业库”->“企业管理”->“企业列表”中查看所有填写了年度统计信息的企业信息。
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点击企业名称可以查看企业填写的具体统计信息。
[image: ]
高新企业列表
企业在注册时，会选择是否是高新企业，如果注册时，选择了是，那么这部分企业会出现在“高新企业列表”。
[image: ]
个人办公
请假管理
请假管理
科长在“请假管理”菜单中的“我的请假”可以看到自己的请假信息[image: ]
在“待我审批”里面可以看到需要科长审核的部门的工作人员的请假单。
[image: ]
在“已审批”里可以看到部门里所有通过审批的请假单信息。
科长请假需要上级领导审批，如果超过3天需要分管领导审批。
工作人员请假在1天以内，只需要科长审核即可。工作人员在1天至3天内的，需要先科长审核，然后提交到上级领导审核。如果请假时间超过3天的，则需要分管领导审核。
请假综合查询
点击顶部的“请假综合查询”按钮，可以查看科长所在部门下的所有人员的请假信息。
[image: ]

请假统计
点击顶部的“请假统计”按钮，可以查看科长所在单位里所有人的统计情况，可以看到每个人一共请了多少天假，以及请假的类别等信息，便于进行考核。
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工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
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选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
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点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
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指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
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填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。
完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
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点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
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（2.1）自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
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只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2.2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
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点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
(2.3)拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
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值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
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点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
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查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
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查看当前年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]
站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
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写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
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收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
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工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
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工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
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个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
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可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
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可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
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[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
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短信管理
待发送的短信
菜单“待发送的短信”显示正准备发送还未发送的短信列表。
已发送的短信
菜单“已发送的短信”显示系统已经成功发送的短信记录。
有错误的短信
菜单“有错误的短信”显示在发送短信时遇到错误的情况，将会把错误短信的记录列在此处。
有回复的短信
菜单“有回复的短信”指接收人收到系统发出的短信后，将会把相关短信及回复内容记录在此。
短信模板管理
菜单“短信模板管理”显示目前可提供的短信模板，主要用于立项时自动通知申报人。
[image: ]
短信综合查询
短信综合查询显示所有的短信记录。
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点击顶部的“发送短信息”按钮可以手动给指定的手机号发送短信。
[image: ]
填写手机号及发送内容后，点击发送信息按钮即可。
文章管理
文章列表
文章列表菜单下显示了所有发布的文章列表，在这个菜单下，可以对添加的文章进行管理，包括编辑，删除，移动，增加属性，删除属性等操作。
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点击文章标题可以进入文章的编辑页面，如下图：
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文章编辑后，点击最底部的提交按钮可以保存修改结果。
待审核的文章
默认情况下，所有人发布了文章后，都会处于待审核状态，只有办公室主任、科长等角色才有权审核文章。刚发布，还没有审核的文章，都会进入到待审核文章里。
审核文章时，只要点击文章右侧的绿色勾的图标即可审核文章。
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新增文章
点击菜单“新增文章”即可进入到新增文章的发布页面，如下图：
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填写界面跟编辑页面类似，需要填写文章标题，选择发布文章的栏目，文章内容等信息后，点击提交即可，提交后，文章处于待审核状态。
账号综合查询
申报人列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报人列表”，可以查看所有的申报人信息。
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列表项右侧的用户状态可以显示当前申报人所处的状态。
评审专家库
[image: ]
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“评审专家库”，可以查看所有的专家信息。
点击左侧的红色桃心可以关注专家。
点击专家名称左侧的加号，可以查看专家的一些基本信息。点击专家名称可以跳转到专家的资料页面，查看专家更详细的信息。
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申报单位列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报单位列表”，可以查看所有的单位信息。
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点击左侧的加号，可以查看单位的一些基本信息。点击单位名称可以跳转到单位的资料页面，查看该单位更详细的信息。
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我关注的专家
菜单“我关注的专家”显示当前用户关注了的专家列表。
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归口部门列表
对系统所有归口部门进行查看、编辑等管理
帮助管理
帮助列表
[image: ]
其中，“帮助列表”显示所有已上传的帮助文章，包括“已发布”和“未发布”。该页同样提供查询功能。
点击相关文章后方的“编辑”可以对该文章进行修改操作，点击“删除”即删除该文章。
新增帮助
点击“新增文章”，向系统中上传文章。如下图：
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需要填写文章的信息。其中带“*”为必填项目。其中文章分类决定该文章发布之后在系统中显示的区块。
“文章属性”栏后勾选对应的“口”可以设置文章的属性。如要发布，请勾选“是否发布”前的“口”。文章还可以上传“附件”等。“文章内容”去填写文章的内容。可以上传视频，插入超链接等。
简要介绍功能区功能：
下图从左到右的红色方框表示“超链接”，“上传图片”以及“上传视频”
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上传完毕之后点击页面底部的“保存资料”。则文章上传完毕。
帮助类型
菜单“帮助类型”显示帮助一共分成的类别，可以对类别进行管理。
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项目类型部署
评审指标管理
[image: ]
这里可以查看已有的评审指标。对已有的评审指标可以“预览”，“编辑”以及“删除”。点击编辑，显示如下[image: ]
可以修改已经存在的指南。修改完成后请点击“保存指标信息”
点击下图的“新增评审表”可以增加新的评审表。后续操作与上一步骤类似，请参考。切记“保存”。
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指南列表
[image: ]
指南列表显示目前系统中已经存在的项目指南。点击指南名称可以查看指南的具体内容，也可以对指南进行编辑。
账号维护
修改密码
点击上图左侧的“修改密码”，进入下图所示的界面。在1处填写该账号当前的密码，在2处填写您修改后的密码。最后点击“更新密码”即可。
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退出系统
点击退出系统按钮，安全退出系统。
4.6 局成果科科长
[bookmark: _Toc468318592]分管项目管理
当前年度待评审项目
待推荐的项目
此处显示“待推荐的项目”，分管部门可以点击项目名称查看项目详细情况，点击负责人姓名，查看项目申报人注册信息，点击申报单位名称，查看申报单位注册信息。符合立项条件的，点击后方“推荐”，不符合条件的点击后方“退回”。[image: ]
点击“推荐”时，需要填写资料，如下图。[image: ]
如果需要将该项目直接转为“预立项”状态，则选择上图红框处的“预立项”，则项目直接推送到“预立项”状态。不勾选则项目推送到“已推荐”状态。
同样，点击“退回”时，需要填写退回原因。
已推荐的项目
上一步推荐的项目，将会显示在这一栏中。对应项目后方还有可操作的行为。“锁定”表示XXXXXX，“不立项”表示取消推荐（取消预立项），“填预算”表示开通该项目的预算书填写，“改经费”表示修改项目的经费。“预立项”表示将项目推送到预立项状态。如下图：[image: ]
已退回的项目
已退回的项目显示在此栏中。
预立项的项目
显示预立项的项目，这里可以进行“不立项”操作。即将已经立项的项目退回。
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需预算的项目
[bookmark: _Toc468318593]综合查询操作
项目综合查询
业务人员登陆后，点击页面顶部的“项目管理”，左侧“项目综合查询”，显示下图界面。
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在“搜索关键词”里填写后面相应条件的关键字，点击“搜索”按钮，会显示出符合条件的项目列表，同时也可以和“年度”、“批次”、“分管处室”、“项目类别”、“归口部门”、“项目状态”混合搜索。这些条件也可以单独搜索。
在“项目名称”一栏中，点击项目名称可以查看该项目的内容。如下图：[image: ]
点击“详”一栏中的“+”可以展开该项目的详细信息。如下图：
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点击左上角的“导出数据”，可以导出项目信息。如下图：[image: ]
系统会默认报表标题和导出文件类型，可以自己修改。选择需要导出的字段时，用鼠标在左边的方框里选择要导出的字段，点击“>>>”按钮，则选择的字段就转移到右边。“<<<”按钮是从右边转移到左边。“∧”和“∨”是调节导出排序的。在右边方框中选择要调节的字段，“∧”是向上，“∨”是向下。最后点击左上角“导出数据”或者下面的按钮，该数据被导出。
任务书综合查询
该部分提供任务书的综合查询功能。如下图：
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结题报告综合查询
项目受理库
项目立项库
项目评审库
项目验收库
[bookmark: _Toc468318594]任务合同管理
待审核的任务书
申报人填写任务书，首先由单位审核，单位审核后，计划科科长可以通过菜单 “待审核的任务书”查看到由单位审核通过的任务书，在该菜单，计划科科长有权对任务书进行签署和退回操作。
已签署的任务书
已签署的任务书会显示在“已签署的任务书菜单列表中。
已退回的任务书
被退回的任务书将会显示在“已退回的任务书菜单列表中。
任务书综合查询
在任务书综合搜索菜单，可以对所有的任务书进行综合查询。
[bookmark: _Toc468318595]项目验收管理
待推荐的验收书
申报人填写验收书后，首先由单位审核，单位审核后，计划科科长可以通过菜单 “待审核的验收书”查看到由单位审核通过的验收书，在该菜单，计划科科长有权对验收书进行推荐或退回操作。
已上报的验收书
计划科科长对验收书进行推荐后，推荐的验收书将会出现在“已上报的验收书”。
验收书综合查询
验收书综合查询可以对所有提交上来的验收书进行综合搜索。
[bookmark: _Toc468318596]老项目受理
这里显示等待受理的老项目（2015年以前的项目）。提供“查看资料”功能，可查看老项目上传的相关资料，符合条件点击“审核”，可在已审核列表查看。
[bookmark: _Toc468318597]中期报告管理
待审核列表
这里显示等待审核的中期任务书列表。提供“查看报告”功能，符合条件点击“审核”
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综合查询
提供中期报告的综合查询。功能与其他查询功能类似，这里不再赘述。
[bookmark: _Toc468318598]科技查新
查新统计。查新统计即可统计、查询最近几年的查新项目情况，可按查新人员、查新数量、查新收费总额等来统计，也可按查新的类型来分类统计。如下图所示：
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[bookmark: _Toc468318599]企业管理
企业列表
用户登录后可以在菜单“企业库”->“企业管理”->“企业列表”中查看所有填写了年度统计信息的企业信息。
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点击企业名称可以查看企业填写的具体统计信息。
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高新企业列表
企业在注册时，会选择是否是高新企业，如果注册时，选择了是，那么这部分企业会出现在“高新企业列表”。
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[bookmark: _Toc468318600]个人办公
请假管理
[bookmark: _Toc468296850]请假管理
科长在“请假管理”菜单中的“我的请假”可以看到自己的请假信息[image: ]
在“待我审批”里面可以看到需要科长审核的部门的工作人员的请假单。
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在“已审批”里可以看到部门里所有通过审批的请假单信息。
科长请假需要上级领导审批，如果超过3天需要分管领导审批。
工作人员请假在1天以内，只需要科长审核即可。工作人员在1天至3天内的，需要先科长审核，然后提交到上级领导审核。如果请假时间超过3天的，则需要分管领导审核。
[bookmark: _Toc468296851]（2）请假综合查询
点击顶部的“请假综合查询”按钮，可以查看科长所在部门下的所有人员的请假信息。
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[bookmark: _Toc468296852]（3）请假统计
点击顶部的“请假统计”按钮，可以查看科长所在单位里所有人的统计情况，可以看到每个人一共请了多少天假，以及请假的类别等信息，便于进行考核。
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工作任务
[bookmark: _Toc459295275]发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
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填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
[bookmark: _Toc459295276]指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
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[bookmark: _Toc459295277]（2）指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
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填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。
[bookmark: _Toc459295278]
2、完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
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点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
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[bookmark: _Toc459295279]自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
[bookmark: _Toc459295280]（2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
[bookmark: _Toc459295281]（3）拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]

值班管理
[bookmark: _Toc468297600]值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
[bookmark: _Toc468297601]（2）查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc468297602]（3）查看历史年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]

站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]
个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
[image: ]
可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc468318601]短信管理
待发送的短信
菜单“待发送的短信”显示正准备发送还未发送的短信列表。
已发送的短信
菜单“已发送的短信”显示系统已经成功发送的短信记录。
有错误的短信
菜单“有错误的短信”显示在发送短信时遇到错误的情况，将会把错误短信的记录列在此处。
有回复的短信
菜单“有回复的短信”指接收人收到系统发出的短信后，将会把相关短信及回复内容记录在此。
短信综合查询
短信综合查询显示所有的短信记录。
[bookmark: _Toc468318602]文章管理
文章列表
文章列表菜单下显示了所有发布的文章列表，在这个菜单下，可以对添加的文章进行管理，包括编辑，删除，移动，增加属性，删除属性等操作。
[image: ]
点击文章标题可以进入文章的编辑页面，如下图：
[image: ]
文章编辑后，点击最底部的提交按钮可以保存修改结果。
待审核文章
默认情况下，所有人发布了文章后，都会处于待审核状态，只有办公室主任、科长等角色才有权审核文章。刚发布，还没有审核的文章，都会进入到待审核文章里。
审核文章时，只要点击文章右侧的绿色勾的图标即可审核文章。
[image: ]
新增文章
点击菜单“新增文章”即可进入到新增文章的发布页面，如下图：
[image: ]
填写界面跟编辑页面类似，需要填写文章标题，选择发布文章的栏目，文章内容等信息后，点击提交即可，提交后，文章处于待审核状态。
[bookmark: _Toc468318603]账号综合查询
申报人列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报人列表”，可以查看所有的申报人信息。
[image: ]
列表项右侧的用户状态可以显示当前申报人所处的状态。
评审专家库
[image: ]
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“评审专家库”，可以查看所有的专家信息。
点击左侧的红色桃心可以关注专家。
点击专家名称左侧的加号，可以查看专家的一些基本信息。点击专家名称可以跳转到专家的资料页面，查看专家更详细的信息。
[image: ]
申报单位列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报单位列表”，可以查看所有的单位信息。
[image: ]
点击左侧的加号，可以查看单位的一些基本信息。点击单位名称可以跳转到单位的资料页面，查看该单位更详细的信息。
[image: ]
归口部门列表
对系统所有归口部门进行查看、编辑等管理
我关注的专家
菜单“我关注的专家”显示当前用户关注了的专家列表。
[image: ]
[bookmark: _Toc468318604]成果登记
登记审批
当申报人将登记项目上报之后，需要对其进行审核操作。点击页面上方菜单栏中的[image: ]按钮，在左侧下拉菜单中点击“成果登记”=》“登记审批”，将列出所有待审批的登记项目，可以点击项目名称进行查看，在“操作”按钮下拉菜单中，可以选择对登记项目进行“通过”或“驳回”操作。如下图所示：
[image: ]
点击“审核通过”成功后，将弹出如下提示框：
[image: ]
（2）点击“审核驳回”时，将弹出一个填写“驳回理由”的对话框，审核人员可以根据项目填写对应的驳回理由，点击“保存”按钮，即可完成对项目的驳回操作。
[image: ]
登记列表
登记列表页面将显示出所有“审核通过”的登记项目，可以对项目进行方便的搜索和查看。对于需要驳回的登记，在登记列表中管理人员可以对已经通过的登记进行“驳回”处理，如下图所示：
[image: ]
综合查询
综合搜索页面将显示出所有申报人的登记项目，管理人员可以对登记项目进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc468318605]成果鉴定管理
待审核鉴定证书
成果科科长登录后可以在菜单“成果管理”->“成果鉴定管理”->“待审核鉴定证书”中查看由单位用户审核后的鉴定证书。
[image: ]
点击“审核”按钮可以对成果鉴定证书进行审核操作，审核时，需要指定鉴定形式，选择“会议鉴定”，则需要分配专家进行在线评审，评审完成后进入“待成果科确认”的状态。选择其他的鉴定形式，则该鉴定书直接进入“待成果科确认”的状态。
[image: ]
被退回鉴定证书
在“待审核鉴定证书”证书列表中，如果点击了退回按钮，被退回的鉴定书将会出现在“被退回鉴定证书”列表中。
已通过鉴定证书
在菜单“成果管理”->“成果鉴定管理”->“已通过鉴定证书”可以看到已经鉴定完成的鉴定证书列表。
按鉴定书分配专家
在菜单“成果管理”->“成果鉴定管理”->“按鉴定书分配专家”中可以找到需要继续处理的成果鉴定书。
[image: ]
点击“分配专家”按钮可以进入专家分配页面，对该项成果鉴定进行专家的分配。
[image: ]
点击“选择”按钮会弹出专家选择窗口，可以根据专家的研究领域、类型、职称等进行搜索，点击右侧的“选择”按钮即可选择当前行的专家，也可以通过勾选前面的方框，然后点击最下面的“批量选择”按钮，选择多个专家。见下图。
[image: ]
待评审鉴定证书
为鉴定证书分配专家，或者为分好的组指定了专家后，这部分鉴定证书进入“待评审”状态，可以在“待评审鉴定证书”里查看。
鉴定评分模板
专家选择好后，还需要设置评分模板，专家将按照给定的评分模板进行评审打分。如果没有找到合适的评分模板，可以点击右侧的“添加新的评分模板”添加新的评分模板。
[image: ]
评分模板选择好后，点击“完成专家分配”按钮即可完成本次的专家分配，当然也可以点击“完成专家分配并发送短信”按钮给专家发送短信通知。
在菜单“成果管理”->“成果鉴定管理”->“鉴定评分模板”可以对已有的评分模板进行管理。
点击 “新增模板”可以新建新的评分模板。
[image: ]
对应关系如下：
[image: ]
待确认鉴定证书
专家评分结束后的鉴定证书，鉴定书的状态为“待成果科确认”，可以在菜单“成果管理”->“成果鉴定管理”->“待确认鉴定证书”中找到。同时，之前如果选择的是非会议鉴定形式的鉴定证书，也会出现在这里。
[image: ]
已评审鉴定证书列表里可以查看到该鉴定书的最终得分，点击“审核”按钮可以查看具体的评分情况。
如果要审核通过，需要先设置年份及编号，鉴定日期，鉴定批准日期等信息，年份及编号组成了成果鉴定书的登记号。
[image: ]
按组分配专家
按组分配专家，即将鉴定书分为几个组，然后再为每个组指定专家。在菜单“成果管理”->“成果鉴定管理”->“按组分配专家”中可以找到需要继续处理的成果鉴定书。点击“分组管理”按钮可以看到目前有哪些分组。点击“添加分组”可以增加一个分组。
[image: ]
点击菜单“按组分配专家”，勾选需要分组的成果，点击“批量移动”按钮，选择需要移动到的分组即可。
[image: ]
[image: ]
点击菜单“待分配专家的组”，可以看到分配的组的情况，可以为这些组分配专家。
[image: ]
点击“分配专家”跳转该组分配专家的页面，然后跟按鉴定书分配专家的步骤是一样的。点击“撤销分组”可以将当前分组的项目及已经分配的专家移除，进行重新分配。
待分配专家的组
鉴定证书分好组后，下一步就是对组进行分配专家，只有对组分配了专家并设置好评分模板后，专家才能评审。“待分配专家的组”列表显示已分好组，但还未分配专家的组。点击操作里面的分配按钮可以为组指定专家。
待专家评审的组
为组分好专家并设置好评分模板后，这些组的状态变更为“待专家评审”，此时还未评审完毕的组都可以在该菜单中找到，并且可以查看各个组的评审情况。
评审结束的组
当组里面的所有专家都上报评分后，系统会根据专家的评分为组里的鉴定项目计算一个平均分，并将当前组的状态变更为“评审结束”。
综合搜索
[bookmark: _Toc468318606]进步奖受理管理
待受理列表
成果科科长登录后可以在菜单“成果管理”->“科技进步奖”->“待受理列表”中查看由单位用户审核后的进步奖。
[image: ]
点击“受理”按钮弹出推荐意见[image: ]，确定后可在已受理列表查看该进步奖。
点击“驳回”按钮可以退回该进步奖，退回后的进步奖，申报人可以再次修改后重新上报。

[image: ]
已受理列表
在菜单“已受理列表”可以看到已推荐的进步奖。
已驳回列表
在“待审核进步奖”证书列表中，如果点击了退回按钮，被退回的进步奖将会出现在“已驳回列表”中。

[bookmark: _Toc468318607]进步奖网评管理
项目分组
点击菜单“成果管理”->“进步奖网评管理”->“项目分组”，列表将列出能够进行分组的进步奖，分组钱，首先筛选“专业小组”，[image: ]，筛选后，勾选一个或多个进步奖，点击确定分组即可（如果分组已经存在，则点击下拉选择已有分组）
[image: ]
分组列表
成功分组后，在菜单“成果管理”->“进步奖网评管理”->“分组列表”中查看已经分好的组[image: ]
点击“编辑备注”可对备注进行修改，点击“撤销分组”可将该分组撤销并解散该组中的所有进步奖到待分组列表中，可进行重新分组
待分配专家的组
点击菜单“成果管理”->“进步奖网评管理”->“待分配专家的组”，[image: ]
点击“分配专家”进入专家分配页面
[image: ]
根据搜索框筛选出需要的专家，勾选专家后点击“选取选中的专家”完成选择，
[image: ]
完成专家选择后，点击[image: ]按钮即可分配项目到专家账号上。之后专家登陆进行评审
评审中的组
为进步奖分配专家并完成分配后，这部分进步奖进入“评审中”的状态，可以在“评审中的组”里查看。
评审完的组
该组中的专家都评审完成并且上报后，该组的状态将变为“评审完毕”，在“评审完的组”中可以查看，在这个列表里可以看到各个评审结束的组中已有的项目的数量，已经评分情况。
评审中的报奖
显示所有正在评审中的科技进步奖（即在已分配的组里面的进步奖并且专家未上报），点击“结束评审”可手动结束该进步奖[image: ]
评审完的报奖
将显示专家已上报的进步奖或者强制结束的进步奖。

[bookmark: _Toc468318608]项目授奖管理
在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”评审完毕的报奖”中可以查看所有已经成功评审的进步奖 
[image: ]
点击“授奖”对该进步奖进行授奖操作
[image: ]
在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”已授奖的项目”中可以查看成功授奖的项目
在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”不授奖的项目”中可以查看不予授奖的项目
在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”授奖项目查询”中可以查看所有报奖信息
账号维护
修改密码
点击上图左侧的“修改密码”，进入下图所示的界面。在1处填写该账号当前的密码，在2处填写您修改后的密码。最后点击“更新密码”即可。
[image: ]
退出系统
点击退出系统按钮，安全退出系统。

4.7 局高新科科长
分管项目管理
当前年度待评审项目
菜单“当前年度待评审项目”显示的是当前申报年度，已分配专家但还未开始评审的项目列表。
待推荐的项目
项目经分流之后到达各个处室，这时就需要各个处室的操作人员对下属的所有待推荐的项目进行推荐或退回操作。[image: ]
已推荐的项目
推荐后的项目显示在菜单“已推荐的项目”中。
已退回的项目
已退回的项目显示在菜单“已退回的项目”中。
预立项的项目
推荐后的项目，点击“预立项”按钮后，该项目状态变更为“预立项”，处于预立项状态的项目将会显示在菜单“预立项的项目”中。
需预算的项目
如果需要填写预算的项目，该项目将会显示在菜单“需预算的项目”中。
综合查询操作
项目综合查询
点击页面顶部的“项目管理”，左侧“项目综合查询”，显示下图界面。
[image: ]
在“搜索关键词”里填写后面相应条件的关键字，点击“搜索”按钮，会显示出符合条件的项目列表，同时也可以和“年度”、“批次”、“分管处室”、“项目类别”、“归口部门”、“项目状态”混合搜索。这些条件也可以单独搜索。
在“项目名称”一栏中，点击项目名称可以查看该项目的内容。如下图[image: ]
点击“详”一栏中的“+”可以展开该项目的详细信息。
[image: ]


点击左上角的“导出数据”，可以导出项目信息。
[image: ]
系统会默认报表标题和导出文件类型，可以自己修改。选择需要导出的字段时，用鼠标在左边的方框里选择要导出的字段，点击“>>>”按钮，则选择的字段就转移到右边。“<<<”按钮是从右边转移到左边。“∧”和“∨”是调节导出排序的。在右边方框中选择要调节的字段，“∧”是向上，“∨”是向下。最后点击左上角“导出数据”或者下面的按钮，该数据被导出。
任务书综合查询
菜单“任务书综合查询”可以对申报人填写的任务书进行综合搜索。
结题报告综合查询
菜单“结题报告综合查询”可以对已结题的申报书进行综合搜索。
任务合同管理
待审核的任务书
申报人填写任务书，首先由单位审核，单位审核后，计划科科长可以通过菜单 “待审核的任务书”查看到由单位审核通过的任务书，在该菜单，计划科科长有权对任务书进行签署和退回操作。
已签署的任务书
已签署的任务书会显示在“已签署的任务书菜单列表中。
已退回的任务书
被退回的任务书将会显示在“已退回的任务书菜单列表中。
任务书综合查询
在任务书综合搜索菜单，可以对所有的任务书进行综合查询。
项目验收管理
待推荐的验收书
申报人填写验收书后，首先由单位审核，单位审核后，计划科科长可以通过菜单 “待审核的验收书”查看到由单位审核通过的验收书，在该菜单，计划科科长有权对验收书进行推荐或退回操作。
已上报的验收书
计划科科长对验收书进行推荐后，推荐的验收书将会出现在“已上报的验收书”。
验收书综合查询
验收书综合查询可以对所有提交上来的验收书进行综合搜索。
老项目受理
待受理列表
这里显示等待受理的老项目（2015年以前的项目）。提供“查看资料”功能，可查看老项目上传的相关资料，符合条件点击“审核”，可在已审核列表查看。
已受理列表
这里显示已受理的老项目（2015年以前的项目）。提供“查看资料”功能，可查看老项目上传的相关资料。
中期报告管理
待审核列表
这里显示等待审核的中期任务书列表。提供“查看报告”功能，符合条件点击“审核”
[image: ]
综合查询
提供中期报告的综合查询。功能与其他查询功能类似，这里不再赘述。
科技查新
查新统计
综合查询
企业管理
企业列表
用户登录后可以在菜单“企业库”->“企业管理”->“企业列表”中查看所有填写了年度统计信息的企业信息。
[image: ]
点击企业名称可以查看企业填写的具体统计信息。
[image: ]
高新企业列表
企业在注册时，会选择是否是高新企业，如果注册时，选择了是，那么这部分企业会出现在“高新企业列表”。
[image: ]
地区年度统计
高新科科长可以为当前年度各地区的统计信息填写相关数据，例如GDP值等。如下图：
[image: ]
个人办公
请假管理
请假管理
科长在“请假管理”菜单中的“我的请假”可以看到自己的请假信息[image: ]
在“待我审批”里面可以看到需要科长审核的部门的工作人员的请假单。
[image: ]
在“已审批”里可以看到部门里所有通过审批的请假单信息。
科长请假需要上级领导审批，如果超过3天需要分管领导审批。
工作人员请假在1天以内，只需要科长审核即可。工作人员在1天至3天内的，需要先科长审核，然后提交到上级领导审核。如果请假时间超过3天的，则需要分管领导审核。
（2）请假综合查询
点击顶部的“请假综合查询”按钮，可以查看科长所在部门下的所有人员的请假信息。
[image: ]
（3）请假统计
点击顶部的“请假统计”按钮，可以查看科长所在单位里所有人的统计情况，可以看到每个人一共请了多少天假，以及请假的类别等信息，便于进行考核。
[image: ]

工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
（2）指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。

2、完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
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点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
（3）拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]

值班管理
值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
（2）查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
（3）查看历史年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]

站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
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工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]
个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
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可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
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[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
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短信管理
待发送的短信
菜单“待发送的短信”显示正准备发送还未发送的短信列表。
已发送的短信
菜单“已发送的短信”显示系统已经成功发送的短信记录。
有错误的短信
菜单“有错误的短信”显示在发送短信时遇到错误的情况，将会把错误短信的记录列在此处。
有回复的短信
菜单“有回复的短信”指接收人收到系统发出的短信后，将会把相关短信及回复内容记录在此。
短信综合查询
短信综合查询显示所有的短信记录。
[image: ]
点击顶部的“发送短信息”按钮可以手动给指定的手机号发送短信。
[image: ]
填写手机号及发送内容后，点击发送信息按钮即可。
文章管理
文章列表
文章列表菜单下显示了所有发布的文章列表，在这个菜单下，可以对添加的文章进行管理，包括编辑，删除，移动，增加属性，删除属性等操作。
[image: ]
点击文章标题可以进入文章的编辑页面，如下图：
[image: ]
文章编辑后，点击最底部的提交按钮可以保存修改结果。
待审核文章
默认情况下，所有人发布了文章后，都会处于待审核状态，只有办公室主任、科长等角色才有权审核文章。刚发布，还没有审核的文章，都会进入到待审核文章里。
审核文章时，只要点击文章右侧的绿色勾的图标即可审核文章。
[image: ]
新增文章
点击菜单“新增文章”即可进入到新增文章的发布页面，如下图：
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填写界面跟编辑页面类似，需要填写文章标题，选择发布文章的栏目，文章内容等信息后，点击提交即可，提交后，文章处于待审核状态。
账号综合查询
申报人列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报人列表”，可以查看所有的申报人信息。
[image: ]
列表项右侧的用户状态可以显示当前申报人所处的状态。
评审专家库
[image: ]
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“评审专家库”，可以查看所有的专家信息。
点击左侧的红色桃心可以关注专家。
点击专家名称左侧的加号，可以查看专家的一些基本信息。点击专家名称可以跳转到专家的资料页面，查看专家更详细的信息。
[image: ]
申报单位列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报单位列表”，可以查看所有的单位信息。
[image: ]
点击左侧的加号，可以查看单位的一些基本信息。点击单位名称可以跳转到单位的资料页面，查看该单位更详细的信息。
[image: ]
归口部门列表
对系统所有归口部门进行查看、编辑等管理
我关注的专家
菜单“我关注的专家”显示当前用户关注了的专家列表。
[image: ]
账号维护
修改密码
点击上图左侧的“修改密码”，进入下图所示的界面。在1处填写该账号当前的密码，在2处填写您修改后的密码。最后点击“更新密码”即可。
[image: ]
退出系统
点击退出系统按钮，安全退出系统。
4.8 局农业科科长
分管项目管理
当项目分流到个分管部门时，需要分管部门进行审核推荐。
待推荐的项目
此处显示“待推荐的项目”，分管部门可以点击项目名称查看项目详细情况，点击负责人姓名，查看项目申报人注册信息，点击申报单位名称，查看申报单位注册信息。符合立项条件的，点击后方“推荐”，不符合条件的点击后方“退回”。[image: ]
点击“推荐”时，需要填写资料，如下图。[image: ]
如果需要将该项目直接转为“预立项”状态，则选择上图红框处的“预立项”，则项目直接推送到“预立项”状态。不勾选则项目推送到“已推荐”状态。
同样，点击“退回”时，需要填写退回原因。
2）已推荐的项目
上一步推荐的项目，将会显示在这一栏中。对应项目后方还有可操作的行为。“锁定”表示XXXXXX，“不立项”表示取消推荐（取消预立项），“填预算”表示开通该项目的预算书填写，“改经费”表示修改项目的经费。“预立项”表示将项目推送到预立项状态。[image: ]
3）已退回的项目
已退回的项目显示在此栏中
预立项的项目
显示预立项的项目，这里可以进行“不立项”操作。即将已经立项的项目退回。
[image: ]
综合查询操作
项目综合查询
业务人员登陆后，点击页面顶部的“项目管理”，左侧“项目综合查询”，显示下图界面。
[image: ]
在“搜索关键词”里填写后面相应条件的关键字，点击“搜索”按钮，会显示出符合条件的项目列表，同时也可以和“年度”、“批次”、“分管处室”、“项目类别”、“归口部门”、“项目状态”混合搜索。这些条件也可以单独搜索。
在“项目名称”一栏中，点击项目名称可以查看该项目的内容。如下图[image: ]
点击“详”一栏中的“+”可以展开该项目的详细信息。
[image: ]
点击左上角的“导出数据”，可以导出项目信息。[image: ]
系统会默认报表标题和导出文件类型，可以自己修改。选择需要导出的字段时，用鼠标在左边的方框里选择要导出的字段，点击“>>>”按钮，则选择的字段就转移到右边。“<<<”按钮是从右边转移到左边。“∧”和“∨”是调节导出排序的。在右边方框中选择要调节的字段，“∧”是向上，“∨”是向下。最后点击左上角“导出数据”或者下面的按钮，该数据被导出。
2）任务书综合查询
该部分提供任务书的综合查询功能。
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3）结题报告综合查询
同上，在此不再做说明。
任务合同管理
此处管理任务合同（计划任务书）
包含“待审核的任务书”，“已签署的任务书”，“已退回的任务书”和“任务书综合搜索”功能。各功能的操作与之前的介绍类似，这里以“已签署的任务书”为例
[image: ]
“已签署的任务书”表示已审核通过该任务书。防止误操作，这里可以执行“退回”操作。
项目验收管理
待审核的验收书
提供搜索功能。符合条件点击“通过”，不符合条件“退回”，点击“意见”查看推荐意见。
[image: ]
2）已上报的验收书
显示已经通过验收的验收书，该部分仍可退回。[image: ]
3）已驳回的验收书
不符合条件的，被退回的验收书显示在该栏。（略）
验收书综合搜索
提供验收书综合搜索功能，其操作与其他综合搜索功能类似，不在赘述
老项目受理
这里显示等待受理的老项目（2015年以前的项目）。提供“查看资料”功能，可查看老项目上传的相关资料，符合条件点击“审核”，可在已审核列表查看。
中期报告管理
待审核列表
这里显示等待审核的中期任务书列表。提供“查看报告”功能，符合条件点击“审核”
[image: ]
2）综合查询
提供中期报告的综合查询。功能与其他查询功能类似，这里不再赘述。
科技查新
查新统计
查新统计即可统计、查询最近几年的查新项目情况，可按查新人员、查新数量、查新收费总额等来统计，也可按查新的类型来分类统计。如下图所示：
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综合查询
综合查询页面将显示出所有申报人的查询项目，管理人员可以对查询项目的内容进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]

企业管理
企业列表
用户登录后可以在菜单“企业库”->“企业管理”->“企业列表”中查看所有填写了年度统计信息的企业信息。
[image: ]
点击企业名称可以查看企业填写的具体统计信息。
[image: ]
高新企业列表
企业在注册时，会选择是否是高新企业，如果注册时，选择了是，那么这部分企业会出现在“高新企业列表”。
[image: ]

个人办公
请假管理
请假管理
科长在“请假管理”菜单中的“我的请假”可以看到自己的请假信息[image: ]
在“待我审批”里面可以看到需要科长审核的部门的工作人员的请假单。
[image: ]
在“已审批”里可以看到部门里所有通过审批的请假单信息。
科长请假需要上级领导审批，如果超过3天需要分管领导审批。
工作人员请假在1天以内，只需要科长审核即可。工作人员在1天至3天内的，需要先科长审核，然后提交到上级领导审核。如果请假时间超过3天的，则需要分管领导审核。
（2）请假综合查询
点击顶部的“请假综合查询”按钮，可以查看科长所在部门下的所有人员的请假信息。
[image: ]
（3）请假统计
点击顶部的“请假统计”按钮，可以查看科长所在单位里所有人的统计情况，可以看到每个人一共请了多少天假，以及请假的类别等信息，便于进行考核。
[image: ]

工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
（2）指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。

2、完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
[image: ]
点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
（3）拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]

值班管理
值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
（2）查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
（3）查看历史年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]

站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]
个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
[image: ]
可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
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短信管理
待发送的短信
菜单“待发送的短信”显示正准备发送还未发送的短信列表。
已发送的短信
菜单“已发送的短信”显示系统已经成功发送的短信记录。
有错误的短信
菜单“有错误的短信”显示在发送短信时遇到错误的情况，将会把错误短信的记录列在此处。
有回复的短信
菜单“有回复的短信”指接收人收到系统发出的短信后，将会把相关短信及回复内容记录在此。
短信综合查询
短信综合查询显示所有的短信记录。
[image: ]
点击顶部的“发送短信息”按钮可以手动给指定的手机号发送短信。
[image: ]
填写手机号及发送内容后，点击发送信息按钮即可。

文章管理
文章列表
文章列表菜单下显示了所有发布的文章列表，在这个菜单下，可以对添加的文章进行管理，包括编辑，删除，移动，增加属性，删除属性等操作。
[image: ]
点击文章标题可以进入文章的编辑页面，如下图：
[image: ]
文章编辑后，点击最底部的提交按钮可以保存修改结果。

待审核文章
默认情况下，所有人发布了文章后，都会处于待审核状态，只有办公室主任、科长等角色才有权审核文章。刚发布，还没有审核的文章，都会进入到待审核文章里。
审核文章时，只要点击文章右侧的绿色勾的图标即可审核文章。
[image: ]

新增文章
点击菜单“新增文章”即可进入到新增文章的发布页面，如下图：
[image: ]
填写界面跟编辑页面类似，需要填写文章标题，选择发布文章的栏目，文章内容等信息后，点击提交即可，提交后，文章处于待审核状态。

账号综合查询
申报人列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报人列表”，可以查看所有的申报人信息。
[image: ]
列表项右侧的用户状态可以显示当前申报人所处的状态。

评审专家库
[image: ]
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“评审专家库”，可以查看所有的专家信息。
点击左侧的红色桃心可以关注专家。
点击专家名称左侧的加号，可以查看专家的一些基本信息。点击专家名称可以跳转到专家的资料页面，查看专家更详细的信息。
[image: ]

申报单位列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报单位列表”，可以查看所有的单位信息。
[image: ]
点击左侧的加号，可以查看单位的一些基本信息。点击单位名称可以跳转到单位的资料页面，查看该单位更详细的信息。
[image: ]

归口部门列表
对系统所有归口部门进行查看、编辑等管理。
我关注的专家
菜单“我关注的专家”显示当前用户关注了的专家列表。
[image: ]

账号维护
修改密码
点击上图左侧的“修改密码”，进入下图所示的界面。在1处填写该账号当前的密码，在2处填写您修改后的密码。最后点击“更新密码”即可。
[image: ]

退出系统
点击退出系统按钮，安全退出系统。

4.9 局知识产权科科长
分管项目管理
当项目分流到个分管部门时，需要分管部门进行审核推荐。
待推荐的项目
此处显示“待推荐的项目”，分管部门可以点击项目名称查看项目详细情况，点击负责人姓名，查看项目申报人注册信息，点击申报单位名称，查看申报单位注册信息。符合立项条件的，点击后方“推荐”，不符合条件的点击后方“退回”。[image: ]
点击“推荐”时，需要填写资料，如下图。[image: ]
如果需要将该项目直接转为“预立项”状态，则选择上图红框处的“预立项”，则项目直接推送到“预立项”状态。不勾选则项目推送到“已推荐”状态。
同样，点击“退回”时，需要填写退回原因。
2）已推荐的项目
上一步推荐的项目，将会显示在这一栏中。对应项目后方还有可操作的行为。“锁定”表示XXXXXX，“不立项”表示取消推荐（取消预立项），“填预算”表示开通该项目的预算书填写，“改经费”表示修改项目的经费。“预立项”表示将项目推送到预立项状态。[image: ]
3）已退回的项目
已退回的项目显示在此栏中
预立项的项目
显示预立项的项目，这里可以进行“不立项”操作。即将已经立项的项目退回。
[image: ]
综合查询操作
项目综合查询
业务人员登陆后，点击页面顶部的“项目管理”，左侧“项目综合查询”，显示下图界面。
[image: ]
在“搜索关键词”里填写后面相应条件的关键字，点击“搜索”按钮，会显示出符合条件的项目列表，同时也可以和“年度”、“批次”、“分管处室”、“项目类别”、“归口部门”、“项目状态”混合搜索。这些条件也可以单独搜索。
在“项目名称”一栏中，点击项目名称可以查看该项目的内容。如下图[image: ]
点击“详”一栏中的“+”可以展开该项目的详细信息。
[image: ]
点击左上角的“导出数据”，可以导出项目信息。[image: ]
系统会默认报表标题和导出文件类型，可以自己修改。选择需要导出的字段时，用鼠标在左边的方框里选择要导出的字段，点击“>>>”按钮，则选择的字段就转移到右边。“<<<”按钮是从右边转移到左边。“∧”和“∨”是调节导出排序的。在右边方框中选择要调节的字段，“∧”是向上，“∨”是向下。最后点击左上角“导出数据”或者下面的按钮，该数据被导出。
2）任务书综合查询
该部分提供任务书的综合查询功能。
[image: ]
3）结题报告综合查询
同上，在此不再做说明。
任务合同管理
此处管理任务合同（计划任务书）
包含“待审核的任务书”，“已签署的任务书”，“已退回的任务书”和“任务书综合搜索”功能。各功能的操作与之前的介绍类似，这里以“已签署的任务书”为例
[image: ]
“已签署的任务书”表示已审核通过该任务书。防止误操作，这里可以执行“退回”操作。
项目验收管理
待审核的验收书
提供搜索功能。符合条件点击“通过”，不符合条件“退回”，点击“意见”查看推荐意见。
[image: ]
2）已上报的验收书
显示已经通过验收的验收书，该部分仍可退回。[image: ]
3）已驳回的验收书
不符合条件的，被退回的验收书显示在该栏。（略）
验收书综合搜索
提供验收书综合搜索功能，其操作与其他综合搜索功能类似，不在赘述
老项目受理
这里显示等待受理的老项目（2015年以前的项目）。提供“查看资料”功能，可查看老项目上传的相关资料，符合条件点击“审核”，可在已审核列表查看。
中期报告管理
待审核列表
这里显示等待审核的中期任务书列表。提供“查看报告”功能，符合条件点击“审核”
[image: ]
2）综合查询
提供中期报告的综合查询。功能与其他查询功能类似，这里不再赘述。
科技查新
查新统计
查新统计即可统计、查询最近几年的查新项目情况，可按查新人员、查新数量、查新收费总额等来统计，也可按查新的类型来分类统计。如下图所示：
[image: ]

综合查询
综合查询页面将显示出所有申报人的查询项目，管理人员可以对查询项目的内容进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]

企业管理
企业列表
用户登录后可以在菜单“企业库”->“企业管理”->“企业列表”中查看所有填写了年度统计信息的企业信息。
[image: ]
点击企业名称可以查看企业填写的具体统计信息。
[image: ]
高新企业列表
企业在注册时，会选择是否是高新企业，如果注册时，选择了是，那么这部分企业会出现在“高新企业列表”。
[image: ]
个人办公
请假管理
请假管理
科长在“请假管理”菜单中的“我的请假”可以看到自己的请假信息[image: ]
在“待我审批”里面可以看到需要科长审核的部门的工作人员的请假单。
[image: ]
在“已审批”里可以看到部门里所有通过审批的请假单信息。
科长请假需要上级领导审批，如果超过3天需要分管领导审批。
工作人员请假在1天以内，只需要科长审核即可。工作人员在1天至3天内的，需要先科长审核，然后提交到上级领导审核。如果请假时间超过3天的，则需要分管领导审核。
请假综合查询
点击顶部的“请假综合查询”按钮，可以查看科长所在部门下的所有人员的请假信息。
[image: ]
请假统计
点击顶部的“请假统计”按钮，可以查看科长所在单位里所有人的统计情况，可以看到每个人一共请了多少天假，以及请假的类别等信息，便于进行考核。
[image: ]

发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。

完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
[image: ]
点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
（2.1）自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2.2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
(2.3)拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]
值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
查看当前年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]

站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]
个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
[image: ]
可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

短信管理
待发送的短信
菜单“待发送的短信”显示正准备发送还未发送的短信列表。
已发送的短信
菜单“已发送的短信”显示系统已经成功发送的短信记录。
有错误的短信
菜单“有错误的短信”显示在发送短信时遇到错误的情况，将会把错误短信的记录列在此处。
有回复的短信
菜单“有回复的短信”指接收人收到系统发出的短信后，将会把相关短信及回复内容记录在此。
短信综合查询
短信综合查询显示所有的短信记录。
文章管理
文章列表
文章列表菜单下显示了所有发布的文章列表，在这个菜单下，可以对添加的文章进行管理，包括编辑，删除，移动，增加属性，删除属性等操作。
[image: ]
点击文章标题可以进入文章的编辑页面，如下图：
[image: ]
文章编辑后，点击最底部的提交按钮可以保存修改结果。
待审核的文章
默认情况下，所有人发布了文章后，都会处于待审核状态，只有办公室主任、科长等角色才有权审核文章。刚发布，还没有审核的文章，都会进入到待审核文章里。
审核文章时，只要点击文章右侧的绿色勾的图标即可审核文章。
[image: ]
新增文章
点击菜单“新增文章”即可进入到新增文章的发布页面，如下图：
[image: ]
填写界面跟编辑页面类似，需要填写文章标题，选择发布文章的栏目，文章内容等信息后，点击提交即可，提交后，文章处于待审核状态。
账号综合查询
申报人列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报人列表”，可以查看所有的申报人信息。
[image: ]
列表项右侧的用户状态可以显示当前申报人所处的状态。
评审专家库
[image: ]
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“评审专家库”，可以查看所有的专家信息。
点击左侧的红色桃心可以关注专家。
点击专家名称左侧的加号，可以查看专家的一些基本信息。点击专家名称可以跳转到专家的资料页面，查看专家更详细的信息。
[image: ]
申报单位列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报单位列表”，可以查看所有的单位信息。
[image: ]
点击左侧的加号，可以查看单位的一些基本信息。点击单位名称可以跳转到单位的资料页面，查看该单位更详细的信息。
[image: ]
归口部门列表
对系统所有归口部门进行查看、编辑等管理
我关注的专家
菜单“我关注的专家”显示当前用户关注了的专家列表。
[image: ]
知识产权工作
专利授权统计表
知识产权科科长登录后，点击菜单“专利工作”->“知识产权工作”->“专利授权统计表”，可以查看系统中存在的各月份的专利统计信息。如下图：
[image: ]
点击顶部的“导入专利授权表”按钮可以导入新的数据。
[image: ]
导入时，需要先指定统计的月份，然后选择要上传的excel文档，点击提交按钮完成指定月份的专利信息的录入。
点击顶部的“专利授权明细”，可以查看所有的专利授权列表，如下图：
[image: ]
可以通过输入关键词对专利进行查询。
点击顶部的专利授权统计图，可以看到当年各个地区的专利统计情况，如下图：
[image: ]
在专利统计列表页中，点击右侧的“查看统计表”，可以查看统计月份的统计信息。
[image: ]

[image: ]
专利申请统计表
点击菜单“专利申请统计表”，可以查看各个月份的专利申请信息，右侧显示具体的导入时间。
[image: ]
同样，点击统计的导入专利申请表可以导入指定月份的专利信息。
点击专利申请统计图，可以看到各个地区的专利申请统计情况，如下图：
[image: ]
点击统计月份右侧的查看统计表可以看到专利申请的具体统计情况，如下图：
[image: ]
设置目标任务
点击菜单“设置目标任务”，可以为各个地区设置专利授权以及申请的目标数，以便于统计各地区的完成情况，如下图：
[image: ]
年度预警报告
点击菜单“年度预警统计”，可以查看各个地区当前年度的完成情况。如下图：
[image: ]
账号维护
修改密码
点击上图左侧的“修改密码”，进入下图所示的界面。在1处填写该账号当前的密码，在2处填写您修改后的密码。最后点击“更新密码”即可。
[image: ]
退出系统
点击退出系统按钮，安全退出系统。
4.10 所办公室主任
科技查新
待收费列表
待收费列表将显示出所有审核通过等待缴费的项目。如下图所示：[image: ]
点击要收费项目后面的“收费”按钮，将跳转到收费信息页面，收费人员可以填写“收费金额”和上传“收费凭证”等，点击下方的“确定”按钮即可完成收费操作。如下图所示：
[image: ]

查新统计
查新统计即可统计、查询最近几年的查新项目情况，可按查新人员、查新数量、查新收费总额等来统计，也可按查新的类型来分类统计。如下图所示：
[image: ]

综合查询
综合查询页面将显示出所有申报人的查询项目，管理人员可以对查询项目的内容进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]

个人办公
请假管理
请假管理
科长在“请假管理”菜单中的“我的请假”可以看到自己的请假信息[image: ]
在“待我审批”里面可以看到需要科长审核的部门的工作人员的请假单。
[image: ]
在“已审批”里可以看到部门里所有通过审批的请假单信息。
科长请假需要上级领导审批，如果超过3天需要分管领导审批。
工作人员请假在1天以内，只需要科长审核即可。工作人员在1天至3天内的，需要先科长审核，然后提交到上级领导审核。如果请假时间超过3天的，则需要分管领导审核。
（2）请假综合查询
点击顶部的“请假综合查询”按钮，可以查看科长所在部门下的所有人员的请假信息。
[image: ]
（3）请假统计
点击顶部的“请假统计”按钮，可以查看科长所在单位里所有人的统计情况，可以看到每个人一共请了多少天假，以及请假的类别等信息，便于进行考核。
[image: ]

工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
（2）指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。

2、完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
[image: ]
点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
（3）拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]

值班管理
[bookmark: _Toc468297604]添加值班
相比其他用户，办公室用户是唯一可以添加值班信息的用户。办公室用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中点击顶部的“添加值班”进入添加值班信息的页面，如下图所示：
[image: ]
填写完值班日期，以及选择值班员及带班领导后，点击“保存资料”即可完成添加值班信息。
[bookmark: _Toc468297605]（2）值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
[bookmark: _Toc468297606]（3）查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc468297607]（4）查看历史年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]

站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]
个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
[image: ]
可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

短信管理
待发送的短信
菜单“待发送的短信”显示正准备发送还未发送的短信列表。
已发送的短信
菜单“已发送的短信”显示系统已经成功发送的短信记录。
有错误的短信
菜单“有错误的短信”显示在发送短信时遇到错误的情况，将会把错误短信的记录列在此处。
账号维护
修改密码
点击上图左侧的“修改密码”，进入下图所示的界面。在1处填写该账号当前的密码，在2处填写您修改后的密码。最后点击“更新密码”即可。
[image: ]

退出系统
点击退出系统按钮，安全退出系统。

4.11 外地企业查新
科技查新
查新填写
点击页面上方菜单栏中的[image: ]按钮，在左侧下拉菜单中点击“科技查新”=》“查新填写”，将来到“科技查新须知”页面，如下图所示：
[image: ]

注意：请仔细阅读“查新须知”中的内容，并按要求进行填写。
（2）查新内容分为四页填写，只有填写完“第一页”内容（带*为必填项）并点击页面右下方的[image: ]按钮之后，才能填写“第二页”内容。否则将出现下图提示信息。
[image: ]

待上报列表
待上报列表即完成对所填查新内容的上报操作。点击“待上报列表”将显示出所示填写并保存过的查新项目列表，如下图所示：
[image: ]
点击“项目名称”可查看填写内容，在“操作”菜单中可对所填写的项目内容进行“修改”、“上报”和“删除”操作。点击“上报”即可完成所对应查新内容的上报操作，上报成功之后，将等待所在单位对其进行审核。
[image: ]

已查新列表
已查新列表页面所显示出的是申报人已经上报的所有查新项目。可以随时对项目的内容和状态进行查看。如下图所示：
[image: ]
注：当查新完成后可以申报人才可以查看和打印查新报告。

账号维护
修改密码
点击上图左侧的“修改密码”，进入下图所示的界面。在1处填写该账号当前的密码，在2处填写您修改后的密码。最后点击“更新密码”即可。
[image: ]

退出系统
点击退出系统按钮，安全退出系统。
4.12 中心办公室
综合查询操作
项目综合查询
点击页面顶部的“项目管理”，左侧“项目综合查询”，显示下图界面。
[image: ]
在“搜索关键词”里填写后面相应条件的关键字，点击“搜索”按钮，会显示出符合条件的项目列表，同时也可以和“年度”、“批次”、“分管处室”、“项目类别”、“归口部门”、“项目状态”混合搜索。这些条件也可以单独搜索。
在“项目名称”一栏中，点击项目名称可以查看该项目的内容。如下图[image: ]
点击“详”一栏中的“+”可以展开该项目的详细信息。
[image: ]


点击左上角的“导出数据”，可以导出项目信息。
[image: ]
系统会默认报表标题和导出文件类型，可以自己修改。选择需要导出的字段时，用鼠标在左边的方框里选择要导出的字段，点击“>>>”按钮，则选择的字段就转移到右边。“<<<”按钮是从右边转移到左边。“∧”和“∨”是调节导出排序的。在右边方框中选择要调节的字段，“∧”是向上，“∨”是向下。最后点击左上角“导出数据”或者下面的按钮，该数据被导出。

评审专家库
[image: ]
可以查看全部的评审专家，具有搜索功能和导出数据功能。在本模块操作中与在前面已阐述的操作雷同的，在此不再做说明。左上角的“导出专家”与前面讲的“导出数据”基本一样。在“可用操作”一栏中点击“删除”，则将此专家删除；点击“审核”，则将此专家的“状态”由“正常”改为“锁定”或相反；点击编辑，进入该专家的编辑页面。在此页面可以编辑该专家的“专家等级”，修改后点击左上角的“保存资料”或者下面的按钮，修改信息被保存。

项目验收管理
待推荐的验收书
申报人填写验收书后，首先由单位审核，单位审核后，计划科科长可以通过菜单 “待审核的验收书”查看到由单位审核通过的验收书，在该菜单，计划科科长有权对验收书进行推荐或退回操作。
已上报的验收书
计划科科长对验收书进行推荐后，推荐的验收书将会出现在“已上报的验收书”。
验收书综合查询
验收书综合查询可以对所有提交上来的验收书进行综合搜索。
个人办公
请假管理
[bookmark: _Toc468296847]申请请假
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“请假管理”中查看当前用户的请假列表，点击顶部的“添加请假单”进入到请假基本信息填写页面。
[image: ]
填写好基本信息后，点击“计算”按钮可以看到请假的总时长，点击保存资料，可以完成请假申请，进入等待审核的状态。
工作人员申请请假时间在1天内的，只需要科长审批，超过1天，但是在3天以内的，在科长审核通过后，还需要上级领导审批。超过3天的，需要分管领导审批。
[bookmark: _Toc468296848]（2）销假
批准后的请假单，请假人可以销假。在菜单“行政办公”->“个人办公”->“请假管理”中看到当前用户的请假单信息，点击请假单右侧的“操作”，点击“销假”跳转到销假的页面，上面显示了请假的基本信息，并默认填写了当前的时间作为销假的时间。
[image: ]
点击“保存资料”即可完成销假。

工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
（2）指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。

2、完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
[image: ]
点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
（3）拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]

值班管理
值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
（2）查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
（3）查看历史年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]

站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]
个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
[image: ]
可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

文章管理
文章列表
文章列表菜单下显示了所有发布的文章列表，在这个菜单下，可以对添加的文章进行管理，包括编辑，删除，移动，增加属性，删除属性等操作。
[image: ]
点击文章标题可以进入文章的编辑页面，如下图：
[image: ]
文章编辑后，点击最底部的提交按钮可以保存修改结果。

待审核文章
默认情况下，所有人发布了文章后，都会处于待审核状态，只有办公室主任、科长等角色才有权审核文章。刚发布，还没有审核的文章，都会进入到待审核文章里。
审核文章时，只要点击文章右侧的绿色勾的图标即可审核文章。
[image: ]

账号综合查询
评审专家库
[image: ]
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“评审专家库”，可以查看所有的专家信息。
点击左侧的红色桃心可以关注专家。
点击专家名称左侧的加号，可以查看专家的一些基本信息。点击专家名称可以跳转到专家的资料页面，查看专家更详细的信息。
[image: ]

我关注的专家
菜单“我关注的专家”显示当前用户关注了的专家列表。
[image: ]

账号维护
修改密码
点击上图左侧的“修改密码”，进入下图所示的界面。在1处填写该账号当前的密码，在2处填写您修改后的密码。最后点击“更新密码”即可。
[image: ]

退出系统
点击退出系统按钮，安全退出系统。
4.13 财政局监察组
项目综合查询
项目综合搜索
点击页面顶部的“项目管理”，左侧“项目综合查询”，显示下图界面。
[image: ]
在“搜索关键词”里填写后面相应条件的关键字，点击“搜索”按钮，会显示出符合条件的项目列表，同时也可以和“年度”、“批次”、“分管处室”、“项目类别”、“归口部门”、“项目状态”混合搜索。这些条件也可以单独搜索。
在“项目名称”一栏中，点击项目名称可以查看该项目的内容。如下图[image: ]
点击“详”一栏中的“+”可以展开该项目的详细信息。
[image: ]


点击左上角的“导出数据”，可以导出项目信息。
[image: ]
系统会默认报表标题和导出文件类型，可以自己修改。选择需要导出的字段时，用鼠标在左边的方框里选择要导出的字段，点击“>>>”按钮，则选择的字段就转移到右边。“<<<”按钮是从右边转移到左边。“∧”和“∨”是调节导出排序的。在右边方框中选择要调节的字段，“∧”是向上，“∨”是向下。最后点击左上角“导出数据”或者下面的按钮，该数据被导出。
任务合同管理
任务书综合搜索
在任务书综合搜索菜单，可以对所有的任务书进行综合查询。
项目验收管理
验收书综合查询
验收书综合查询可以对所有提交上来的验收书进行综合搜索。
验收证书打印
项目验收结题后，可以对结题的项目打印验证证书。
已分配专家的验收书
分配了专家的验收书将会显示在“已分配专家的验收书”菜单中。
待审核的验收书
提供搜索功能。符合条件点击“通过”，不符合条件“退回”，点击“意见”查看推荐意见。
[image: ]
待分配专家的验收书
还未分配专家的验收书将会显示在菜单“待分配专家的验收书”中。
科技查新
查新统计
查新统计即可统计、查询最近几年的查新项目情况，可按查新人员、查新数量、查新收费总额等来统计，也可按查新的类型来分类统计。如下图所示：
[image: ]

综合查询
综合查询页面将显示出所有申报人的查询项目，管理人员可以对查询项目的内容进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]

企业管理
企业列表
用户登录后可以在菜单“企业库”->“企业管理”->“企业列表”中查看所有填写了年度统计信息的企业信息。
[image: ]
点击企业名称可以查看企业填写的具体统计信息。
[image: ]
高新企业列表
企业在注册时，会选择是否是高新企业，如果注册时，选择了是，那么这部分企业会出现在“高新企业列表”。
[image: ]
地区年度统计
高新科科长可以为当前年度各地区的统计信息填写相关数据，例如GDP值等。如下图：
[image: ]
个人办公
请假管理
请假管理
科长在“请假管理”菜单中的“我的请假”可以看到自己的请假信息[image: ]
在“待我审批”里面可以看到需要科长审核的部门的工作人员的请假单。
[image: ]
在“已审批”里可以看到部门里所有通过审批的请假单信息。
科长请假需要上级领导审批，如果超过3天需要分管领导审批。
工作人员请假在1天以内，只需要科长审核即可。工作人员在1天至3天内的，需要先科长审核，然后提交到上级领导审核。如果请假时间超过3天的，则需要分管领导审核。
请假综合查询
点击顶部的“请假综合查询”按钮，可以查看科长所在部门下的所有人员的请假信息。
[image: ]

请假统计
点击顶部的“请假统计”按钮，可以查看科长所在单位里所有人的统计情况，可以看到每个人一共请了多少天假，以及请假的类别等信息，便于进行考核。
[image: ]
工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。
完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
[image: ]
点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
（2.1）自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2.2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
(2.3)拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]
值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
查看当前年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]
站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

账号综合查询
评审专家库
[image: ]
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“评审专家库”，可以查看所有的专家信息。
点击左侧的红色桃心可以关注专家。
点击专家名称左侧的加号，可以查看专家的一些基本信息。点击专家名称可以跳转到专家的资料页面，查看专家更详细的信息。
[image: ]
申报单位列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报单位列表”，可以查看所有的单位信息。
[image: ]
点击左侧的加号，可以查看单位的一些基本信息。点击单位名称可以跳转到单位的资料页面，查看该单位更详细的信息。
[image: ]
我关注的专家
菜单“我关注的专家”显示当前用户关注了的专家列表。
[image: ]
账号维护
修改密码
点击上图左侧的“修改密码”，进入下图所示的界面。在1处填写该账号当前的密码，在2处填写您修改后的密码。最后点击“更新密码”即可。
[image: ]
退出系统
点击退出系统按钮，安全退出系统。
4.14 局办公室主任
成果登记
综合搜索
综合搜索页面将显示出所有申报人的登记项目，管理人员可以对登记项目进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]

成果鉴定管理
综合搜索
在菜单“综合搜索”中可以查看所有的鉴定证书的情况，可以查看鉴定证书所处的状态及详细信息。
[image: ]

项目授奖管理
授奖项目查询
在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”评审完毕的报奖”中可以查看所有已经成功评审的进步奖 [image: C:\Users\Jason\AppData\Roaming\feiq\RichOle\1322672388.bmp]点击“授奖”对该进步奖进行授奖操作 [image: C:\Users\Jason\AppData\Roaming\feiq\RichOle\4221132091.bmp]在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”已授奖的项目”中可以查看成功授奖的项目 在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”不授奖的项目”中可以查看不予授奖的项目 在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”授奖项目查询”中可以查看所有报奖信息

企业管理
企业列表
用户登录后可以在菜单“企业库”->“企业管理”->“企业列表”中查看所有填写了年度统计信息的企业信息。
[image: ]
点击企业名称可以查看企业填写的具体统计信息。
[image: ]

高新企业列表
企业在注册时，会选择是否是高新企业，如果注册时，选择了是，那么这部分企业会出现在“高新企业列表”。
[image: ]

待审核年度统计
企业填写好年度统计信息并上报后，处于“待审核”状态，高新科科长用户登录后，在菜单“企业库”->“企业管理”->“待审核年度统计”可以看到待审核的企业年度统计信息。

个人办公
请假管理
请假管理
科长在“请假管理”菜单中的“我的请假”可以看到自己的请假信息[image: ]
在“待我审批”里面可以看到需要科长审核的部门的工作人员的请假单。
[image: ]
在“已审批”里可以看到部门里所有通过审批的请假单信息。
科长请假需要上级领导审批，如果超过3天需要分管领导审批。
工作人员请假在1天以内，只需要科长审核即可。工作人员在1天至3天内的，需要先科长审核，然后提交到上级领导审核。如果请假时间超过3天的，则需要分管领导审核。
（2）请假综合查询
点击顶部的“请假综合查询”按钮，可以查看科长所在部门下的所有人员的请假信息。
[image: ]
（3）请假统计
点击顶部的“请假统计”按钮，可以查看科长所在单位里所有人的统计情况，可以看到每个人一共请了多少天假，以及请假的类别等信息，便于进行考核。
[image: ]

工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
（2）指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。

2、完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
[image: ]
点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
（3）拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]

值班管理
添加值班
相比其他用户，办公室用户是唯一可以添加值班信息的用户。办公室用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中点击顶部的“添加值班”进入添加值班信息的页面，如下图所示：
[image: ]
填写完值班日期，以及选择值班员及带班领导后，点击“保存资料”即可完成添加值班信息。
（2）值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
（3）查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
（4）查看历史年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]

站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]
个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
[image: ]
可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

短信管理
待发送的短信
菜单“待发送的短信”显示正准备发送还未发送的短信列表。
已发送的短信
菜单“已发送的短信”显示系统已经成功发送的短信记录。
短信综合查询
短信综合查询显示所有的短信记录。
[image: ]
点击顶部的“发送短信息”按钮可以手动给指定的手机号发送短信。
[image: ]
填写手机号及发送内容后，点击发送信息按钮即可。

公文流转
公文列表
点击菜单“行政办公”->“公文流转”->“公文列表”，可以查看历史添加的公文。
公文起草
办公室主任登录后，点击菜单“行政办公”->“公文流转”->“公文起草”，进入填写公文的页面：
[image: ]

点击底部的提交按钮，保存公文。

文章管理
文章列表
文章列表菜单下显示了所有发布的文章列表，在这个菜单下，可以对添加的文章进行管理，包括编辑，删除，移动，增加属性，删除属性等操作。
[image: ]
点击文章标题可以进入文章的编辑页面，如下图：
[image: ]
文章编辑后，点击最底部的提交按钮可以保存修改结果。

待审核的文章
默认情况下，所有人发布了文章后，都会处于待审核状态，只有办公室主任、科长等角色才有权审核文章。刚发布，还没有审核的文章，都会进入到待审核文章里。
审核文章时，只要点击文章右侧的绿色勾的图标即可审核文章。
[image: ]

账号综合查询
评审专家库
[image: ]
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“评审专家库”，可以查看所有的专家信息。
点击左侧的红色桃心可以关注专家。
点击专家名称左侧的加号，可以查看专家的一些基本信息。点击专家名称可以跳转到专家的资料页面，查看专家更详细的信息。
[image: ]

我关注的专家
菜单“我关注的专家”显示当前用户关注了的专家列表。
[image: ]

账号维护
修改密码
点击上图左侧的“修改密码”，进入下图所示的界面。在1处填写该账号当前的密码，在2处填写您修改后的密码。最后点击“更新密码”即可。
[image: ]

退出系统
点击退出系统按钮，安全退出系统。


4.15 局纪检组长
项目综合查询
项目综合搜索
点击页面顶部的“项目管理”，左侧“项目综合查询”，显示下图界面。
[image: ]
在“搜索关键词”里填写后面相应条件的关键字，点击“搜索”按钮，会显示出符合条件的项目列表，同时也可以和“年度”、“批次”、“分管处室”、“项目类别”、“归口部门”、“项目状态”混合搜索。这些条件也可以单独搜索。
在“项目名称”一栏中，点击项目名称可以查看该项目的内容。如下图[image: ]
点击“详”一栏中的“+”可以展开该项目的详细信息。
[image: ]


点击左上角的“导出数据”，可以导出项目信息。
[image: ]
系统会默认报表标题和导出文件类型，可以自己修改。选择需要导出的字段时，用鼠标在左边的方框里选择要导出的字段，点击“>>>”按钮，则选择的字段就转移到右边。“<<<”按钮是从右边转移到左边。“∧”和“∨”是调节导出排序的。在右边方框中选择要调节的字段，“∧”是向上，“∨”是向下。最后点击左上角“导出数据”或者下面的按钮，该数据被导出。
任务书综合查询
菜单“任务书综合查询”可以对申报人填写的任务书进行综合搜索。
结题报告综合查询
菜单“结题报告综合查询”可以对已结题的申报书进行综合搜索。
个人办公
请假管理
请假管理
科长在“请假管理”菜单中的“我的请假”可以看到自己的请假信息[image: ]
在“待我审批”里面可以看到需要科长审核的部门的工作人员的请假单。
[image: ]
在“已审批”里可以看到部门里所有通过审批的请假单信息。
科长请假需要上级领导审批，如果超过3天需要分管领导审批。
工作人员请假在1天以内，只需要科长审核即可。工作人员在1天至3天内的，需要先科长审核，然后提交到上级领导审核。如果请假时间超过3天的，则需要分管领导审核。
请假综合查询
点击顶部的“请假综合查询”按钮，可以查看科长所在部门下的所有人员的请假信息。
[image: ]

请假统计
点击顶部的“请假统计”按钮，可以查看科长所在单位里所有人的统计情况，可以看到每个人一共请了多少天假，以及请假的类别等信息，便于进行考核。
[image: ]
工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。
完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
[image: ]
点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
（2.1）自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2.2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
(2.3)拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]
值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
查看当前年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]
站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]
个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
[image: ]
可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

账号综合查询
申报单位列表
申报单位列表列出系统存在的申报单位的列表，可以从列表中获取单位的基本信息。
评审专家库
[image: ]
可以查看全部的评审专家，具有搜索功能和导出数据功能。在本模块操作中与在前面已阐述的操作雷同的，在此不再做说明。左上角的“导出专家”与前面讲的“导出数据”基本一样。在“可用操作”一栏中点击“删除”，则将此专家删除；点击“审核”，则将此专家的“状态”由“正常”改为“锁定”或相反；点击编辑，进入该专家的编辑页面。在此页面可以编辑该专家的“专家等级”，修改后点击左上角的“保存资料”或者下面的按钮，修改信息被保存。
我关注的专家
菜单“我关注的专家”显示当前用户关注了的专家列表。
[image: ]
账号维护
修改密码
同样，在“用户中心”，左侧“账号维护”，“修改密码”栏可以对账号密码进行修改。点击“修改密码” ，出现下图界面；[image: ]
在平台上填写“原始密码”以及“新密码”，点击“更新密码”即可完成密码修改。

资料修改
点击“用户中心”，左侧“账号维护”，“资料维护”出现下图所示界面；
[image: ]
请选择要修改的地方，按照平台要求修改即可。操作简单，不再赘述。

退出系统
点击退出系统按钮，安全退出系统。

4.16 情报所副所长
综合查询操作
项目综合查询
点击页面顶部的“项目管理”，左侧“项目综合查询”，显示下图界面。
[image: ]
在“搜索关键词”里填写后面相应条件的关键字，点击“搜索”按钮，会显示出符合条件的项目列表，同时也可以和“年度”、“批次”、“分管处室”、“项目类别”、“归口部门”、“项目状态”混合搜索。这些条件也可以单独搜索。
在“项目名称”一栏中，点击项目名称可以查看该项目的内容。如下图[image: ]
点击“详”一栏中的“+”可以展开该项目的详细信息。
[image: ]


点击左上角的“导出数据”，可以导出项目信息。
[image: ]
系统会默认报表标题和导出文件类型，可以自己修改。选择需要导出的字段时，用鼠标在左边的方框里选择要导出的字段，点击“>>>”按钮，则选择的字段就转移到右边。“<<<”按钮是从右边转移到左边。“∧”和“∨”是调节导出排序的。在右边方框中选择要调节的字段，“∧”是向上，“∨”是向下。最后点击左上角“导出数据”或者下面的按钮，该数据被导出。
任务书综合查询
菜单“任务书综合查询”可以对申报人填写的任务书进行综合搜索。
验收书综合查询
菜单“验收书综合查询”可以对申报人填写的任务书进行综合搜索。
项目受理库
菜单“项目受理库”可以对已受理项目进行综合搜索。
项目评审库
菜单“项目评审库”可以对已评审项目进行综合搜索。
项目立项库
菜单“项目立项库”可以对已立项项目进行综合搜索。
项目验收库
菜单“项目验收库”可以对已验收项目进行综合搜索。
科技查新
待审核列表
待审核列表页面将显示出所有查新过的项目，审核人员可以对查新项目进行方便的查看和搜索操作。
点击项目名称进行查新内容和报告的查看，在“操作”按钮下拉菜单中，可以选择对登记项目进行“审核通过”或“审核驳回”操作。点击“审核通过”成功后，将进入等待收费状态。点击“审核驳回”时，同上。
[image: ]
点击“已审核列表”按钮将显示出所有已经审核通过的查新项目。通过“操作”下拉菜单，审核人员也可以对已审核的项目进行“退回查新”和“审核驳回”处理。如下图所示：
[image: ]

查新列表
查新列表页面将显示出所有“审核通过”的查新项目，管理人员可以对项目进行方便的搜索和查看。
对于需要退回修改的查新项目，在列表中的“操作”按钮下的“退回修改”可以对待收费的项目进行“退回”处理，如下图所示：
[image: ]
（2）可以通过列表中的“操作”按钮下的“打印”或“导出”按钮来打印、导出对应的查新项目，如下图所示：
[image: ]

查新统计
查新统计即可统计、查询最近几年的查新项目情况，可按查新人员、查新数量、查新收费总额等来统计，也可按查新的类型来分类统计。如下图所示：
[image: ]

综合查询
综合查询页面将显示出所有申报人的查询项目，管理人员可以对查询项目的内容进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]

成果登记
综合搜索
综合搜索页面将显示出所有申报人的登记项目，管理人员可以对登记项目进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]
成果鉴定管理
综合搜索
在菜单“综合搜索”中可以查看所有的鉴定证书的情况，可以查看鉴定证书所处的状态及详细信息。
[image: ]
项目授奖管理
授奖项目查询
在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”评审完毕的报奖”中可以查看所有已经成功评审的进步奖 [image: C:\Users\Jason\AppData\Roaming\feiq\RichOle\1322672388.bmp]点击“授奖”对该进步奖进行授奖操作 [image: C:\Users\Jason\AppData\Roaming\feiq\RichOle\4221132091.bmp]在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”已授奖的项目”中可以查看成功授奖的项目 在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”不授奖的项目”中可以查看不予授奖的项目 在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”授奖项目查询”中可以查看所有报奖信息
企业管理
企业列表
用户登录后可以在菜单“企业库”->“企业管理”->“企业列表”中查看所有填写了年度统计信息的企业信息。
[image: ]
点击企业名称可以查看企业填写的具体统计信息。
[image: ]
高新企业列表
企业在注册时，会选择是否是高新企业，如果注册时，选择了是，那么这部分企业会出现在“高新企业列表”。
[image: ]
待审核年度统计
企业填写好年度统计信息并上报后，处于“待审核”状态，高新科科长用户登录后，在菜单“企业库”->“企业管理”->“待审核年度统计”可以看到待审核的企业年度统计信息。
个人办公
请假管理
请假管理
科长在“请假管理”菜单中的“我的请假”可以看到自己的请假信息[image: ]
在“待我审批”里面可以看到需要科长审核的部门的工作人员的请假单。
[image: ]
在“已审批”里可以看到部门里所有通过审批的请假单信息。
科长请假需要上级领导审批，如果超过3天需要分管领导审批。
工作人员请假在1天以内，只需要科长审核即可。工作人员在1天至3天内的，需要先科长审核，然后提交到上级领导审核。如果请假时间超过3天的，则需要分管领导审核。
(2)请假综合查询
点击顶部的“请假综合查询”按钮，可以查看科长所在部门下的所有人员的请假信息。
[image: ]

(3)请假统计
点击顶部的“请假统计”按钮，可以查看科长所在单位里所有人的统计情况，可以看到每个人一共请了多少天假，以及请假的类别等信息，便于进行考核。
[image: ]
工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。
完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
[image: ]
点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
（2.1）自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2.2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
(2.3)拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
查看当前年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]
站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]
个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
[image: ]
可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
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短信管理
待发送的短信
菜单“待发送的短信”显示正准备发送还未发送的短信列表。
已发送的短信
菜单“已发送的短信”显示系统已经成功发送的短信记录。
有错误的短信
菜单“有错误的短信”显示在发送短信时遇到错误的情况，将会把错误短信的记录列在此处。
有回复的短信
菜单“有回复的短信”指接收人收到系统发出的短信后，将会把相关短信及回复内容记录在此。
短信综合查询
短信综合查询显示所有的短信记录。
[image: ]
点击顶部的“发送短信息”按钮可以手动给指定的手机号发送短信。
[image: ]
填写手机号及发送内容后，点击发送信息按钮即可。
公文流转
公文起草
办公室主任登录后，点击菜单“行政办公”->“公文流转”->“公文起草”，进入填写公文的页面：
[image: ]

点击底部的提交按钮，保存公文。
公文列表
点击菜单“行政办公”->“公文流转”->“公文列表”，可以查看历史添加的公文。
人员管理
档案查询
档案查询提供给管理人员对人员档案的编辑、查询、调动和删除等功能。
[image: ]
人员信息编辑。在“操作”按钮下拉菜单中点击“编辑”按钮，填写好修改信息（带*为必填项），点击下方的“保存”按钮即可实现人员信息的修改。
[image: ]
人员调动。在“操作”按钮下拉菜单中点击“调动”按钮，填写调动信息，点击下方的“保存”按钮即可实现人员职位的调动。

[image: ]

文章管理
文章列表
文章列表菜单下显示了所有发布的文章列表，在这个菜单下，可以对添加的文章进行管理，包括编辑，删除，移动，增加属性，删除属性等操作。
[image: ]
点击文章标题可以进入文章的编辑页面，如下图：
[image: ]
文章编辑后，点击最底部的提交按钮可以保存修改结果。
待审核的文章
默认情况下，所有人发布了文章后，都会处于待审核状态，只有办公室主任、科长等角色才有权审核文章。刚发布，还没有审核的文章，都会进入到待审核文章里。
审核文章时，只要点击文章右侧的绿色勾的图标即可审核文章。
[image: ]
账号综合查询
管理员列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“管理员列表”，可以查看所有的管理员信息。
[image: ]
点击“编辑”可以对管理员信息进行修改，并且可以进行进行角色调整：
[image: ]
勾选所需角色，保存即可
申报人列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报人列表”，可以查看所有的申报人信息。
[image: ]
列表项右侧的用户状态可以显示当前申报人所处的状态。
评审专家库
[image: ]
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“评审专家库”，可以查看所有的专家信息。
点击左侧的红色桃心可以关注专家。
点击专家名称左侧的加号，可以查看专家的一些基本信息。点击专家名称可以跳转到专家的资料页面，查看专家更详细的信息。
[image: ]
申报单位列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报单位列表”，可以查看所有的单位信息。
[image: ]
点击左侧的加号，可以查看单位的一些基本信息。点击单位名称可以跳转到单位的资料页面，查看该单位更详细的信息。
[image: ]
归口部门列表
对系统所有归口部门进行查看、编辑等管理
我关注的专家
菜单“我关注的专家”显示当前用户关注了的专家列表。
[image: ]
账号维护
修改密码
同样，在“用户中心”，左侧“账号维护”，“修改密码”栏可以对账号密码进行修改。点击“修改密码” ，出现下图界面；[image: ]
在平台上填写“原始密码”以及“新密码”，点击“更新密码”即可完成密码修改。

资料修改
点击“用户中心”，左侧“账号维护”，“资料维护”出现下图所示界面；
[image: ]
请选择要修改的地方，按照平台要求修改即可。操作简单，不再赘述。

退出系统

4.17 情报所所长
综合查询操作
项目综合查询
点击页面顶部的“项目管理”，左侧“项目综合查询”，显示下图界面。
[image: ]
在“搜索关键词”里填写后面相应条件的关键字，点击“搜索”按钮，会显示出符合条件的项目列表，同时也可以和“年度”、“批次”、“分管处室”、“项目类别”、“归口部门”、“项目状态”混合搜索。这些条件也可以单独搜索。
在“项目名称”一栏中，点击项目名称可以查看该项目的内容。如下图[image: ]
点击“详”一栏中的“+”可以展开该项目的详细信息。
[image: ]


点击左上角的“导出数据”，可以导出项目信息。
[image: ]
系统会默认报表标题和导出文件类型，可以自己修改。选择需要导出的字段时，用鼠标在左边的方框里选择要导出的字段，点击“>>>”按钮，则选择的字段就转移到右边。“<<<”按钮是从右边转移到左边。“∧”和“∨”是调节导出排序的。在右边方框中选择要调节的字段，“∧”是向上，“∨”是向下。最后点击左上角“导出数据”或者下面的按钮，该数据被导出。
任务书综合查询
菜单“任务书综合查询”可以对申报人填写的任务书进行综合搜索。
验收书综合查询
菜单“验收书综合查询”可以对申报人填写的任务书进行综合搜索。
项目受理库
菜单“项目受理库”可以对已受理项目进行综合搜索。
项目评审库
菜单“项目评审库”可以对已评审项目进行综合搜索。
项目立项库
菜单“项目立项库”可以对已立项项目进行综合搜索。
项目验收库
菜单“项目验收库”可以对已验收项目进行综合搜索。
科技查新
查新列表
查新列表页面将显示出所有“审核通过”的查新项目，管理人员可以对项目进行方便的搜索和查看。
对于需要退回修改的查新项目，在列表中的“操作”按钮下的“退回修改”可以对待收费的项目进行“退回”处理，如下图所示：
[image: ]
（2）可以通过列表中的“操作”按钮下的“打印”或“导出”按钮来打印、导出对应的查新项目，如下图所示：
[image: ]

查新统计
查新统计即可统计、查询最近几年的查新项目情况，可按查新人员、查新数量、查新收费总额等来统计，也可按查新的类型来分类统计。如下图所示：
[image: ]

综合查询
综合查询页面将显示出所有申报人的查询项目，管理人员可以对查询项目的内容进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]

成果登记
综合搜索
综合搜索页面将显示出所有申报人的登记项目，管理人员可以对登记项目进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]
成果鉴定管理
综合搜索
在菜单“综合搜索”中可以查看所有的鉴定证书的情况，可以查看鉴定证书所处的状态及详细信息。
[image: ]
项目授奖管理
授奖项目查询
在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”评审完毕的报奖”中可以查看所有已经成功评审的进步奖 [image: C:\Users\Jason\AppData\Roaming\feiq\RichOle\1322672388.bmp]点击“授奖”对该进步奖进行授奖操作 [image: C:\Users\Jason\AppData\Roaming\feiq\RichOle\4221132091.bmp]在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”已授奖的项目”中可以查看成功授奖的项目 在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”不授奖的项目”中可以查看不予授奖的项目 在菜单“成果管理”->“项目授奖管理”->”授奖项目查询”中可以查看所有报奖信息
企业管理
企业列表
用户登录后可以在菜单“企业库”->“企业管理”->“企业列表”中查看所有填写了年度统计信息的企业信息。
[image: ]
点击企业名称可以查看企业填写的具体统计信息。
[image: ]
高新企业列表
企业在注册时，会选择是否是高新企业，如果注册时，选择了是，那么这部分企业会出现在“高新企业列表”。
[image: ]
待审核年度统计
企业填写好年度统计信息并上报后，处于“待审核”状态，高新科科长用户登录后，在菜单“企业库”->“企业管理”->“待审核年度统计”可以看到待审核的企业年度统计信息。
个人办公
请假管理
请假管理
科长在“请假管理”菜单中的“我的请假”可以看到自己的请假信息[image: ]
在“待我审批”里面可以看到需要科长审核的部门的工作人员的请假单。
[image: ]
在“已审批”里可以看到部门里所有通过审批的请假单信息。
科长请假需要上级领导审批，如果超过3天需要分管领导审批。
工作人员请假在1天以内，只需要科长审核即可。工作人员在1天至3天内的，需要先科长审核，然后提交到上级领导审核。如果请假时间超过3天的，则需要分管领导审核。
(2)请假综合查询
点击顶部的“请假综合查询”按钮，可以查看科长所在部门下的所有人员的请假信息。
[image: ]

(3)请假统计
点击顶部的“请假统计”按钮，可以查看科长所在单位里所有人的统计情况，可以看到每个人一共请了多少天假，以及请假的类别等信息，便于进行考核。
[image: ]
工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。
完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
[image: ]
点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
（2.1）自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2.2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
(2.3)拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
查看当前年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]
站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]

个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
[image: ]
可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

短信管理
待发送的短信
菜单“待发送的短信”显示正准备发送还未发送的短信列表。
已发送的短信
菜单“已发送的短信”显示系统已经成功发送的短信记录。
有错误的短信
菜单“有错误的短信”显示在发送短信时遇到错误的情况，将会把错误短信的记录列在此处。
有回复的短信
菜单“有回复的短信”指接收人收到系统发出的短信后，将会把相关短信及回复内容记录在此。
短信综合查询
短信综合查询显示所有的短信记录。
[image: ]
点击顶部的“发送短信息”按钮可以手动给指定的手机号发送短信。
[image: ]
填写手机号及发送内容后，点击发送信息按钮即可。
公文流转
公文起草
办公室主任登录后，点击菜单“行政办公”->“公文流转”->“公文起草”，进入填写公文的页面：
[image: ]

点击底部的提交按钮，保存公文。
公文列表
点击菜单“行政办公”->“公文流转”->“公文列表”，可以查看历史添加的公文。
人员管理
档案查询
档案查询提供给管理人员对人员档案的编辑、查询、调动和删除等功能。
[image: ]
人员信息编辑。在“操作”按钮下拉菜单中点击“编辑”按钮，填写好修改信息（带*为必填项），点击下方的“保存”按钮即可实现人员信息的修改。
[image: ]
人员调动。在“操作”按钮下拉菜单中点击“调动”按钮，填写调动信息，点击下方的“保存”按钮即可实现人员职位的调动。

[image: ]
文章管理
文章列表
文章列表菜单下显示了所有发布的文章列表，在这个菜单下，可以对添加的文章进行管理，包括编辑，删除，移动，增加属性，删除属性等操作。
[image: ]
点击文章标题可以进入文章的编辑页面，如下图：
[image: ]
文章编辑后，点击最底部的提交按钮可以保存修改结果。
待审核的文章
默认情况下，所有人发布了文章后，都会处于待审核状态，只有办公室主任、科长等角色才有权审核文章。刚发布，还没有审核的文章，都会进入到待审核文章里。
审核文章时，只要点击文章右侧的绿色勾的图标即可审核文章。
[image: ]
账号综合查询
管理员列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“管理员列表”，可以查看所有的管理员信息。
[image: ]
点击“编辑”可以对管理员信息进行修改，并且可以进行进行角色调整：
[image: ]
勾选所需角色，保存即可
申报人列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报人列表”，可以查看所有的申报人信息。
[image: ]
列表项右侧的用户状态可以显示当前申报人所处的状态。
评审专家库
[image: ]
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“评审专家库”，可以查看所有的专家信息。
点击左侧的红色桃心可以关注专家。
点击专家名称左侧的加号，可以查看专家的一些基本信息。点击专家名称可以跳转到专家的资料页面，查看专家更详细的信息。
[image: ]
申报单位列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报单位列表”，可以查看所有的单位信息。
[image: ]
点击左侧的加号，可以查看单位的一些基本信息。点击单位名称可以跳转到单位的资料页面，查看该单位更详细的信息。
[image: ]
归口部门列表
对系统所有归口部门进行查看、编辑等管理
我关注的专家
菜单“我关注的专家”显示当前用户关注了的专家列表。
[image: ]
账号维护
修改密码
同样，在“用户中心”，左侧“账号维护”，“修改密码”栏可以对账号密码进行修改。点击“修改密码” ，出现下图界面；[image: ]
在平台上填写“原始密码”以及“新密码”，点击“更新密码”即可完成密码修改。

资料修改
点击“用户中心”，左侧“账号维护”，“资料维护”出现下图所示界面；
[image: ]
请选择要修改的地方，按照平台要求修改即可。操作简单，不再赘述。

退出系统

4.18 所技术科科长
科技查新
待受理列表
当单位将查新项目审核通过之后，查新人员需要先对其进行受理操作。点击页面上方菜单栏中的[image: ]按钮，在左侧下拉菜单中点击“科技查新”=》“待受理列表”，将列出所有等待受理的查新项目，可以点击项目名称进行查看，在“操作”按钮下拉菜单中，可以选择对登记项目进行“查新受理”或“查新驳回”操作。如下图所示：
[image: ]
点击“查新受理”成功后，弹出如下提示框：
[image: ]
（2）点击“查新驳回”时，将弹出一个填写“查新驳回”的对话框，受理人员可以根据项目填写对应的驳回理由，点击“保存”按钮，即可完成对项目的驳回操作（查新驳回后申报人可以重新对项目进行修改、上报等操作）。
[image: ]

待查新列表
待查新列表页面将显示出所有“查新受理”的项目，查新人员可以对查新项目进行方便的搜索和查看。“操作”按钮下拉菜单提供了三种操作：查新、转交和查新驳回。如下图所示：
[image: ]
查新
点击“查新”将跳转到“检索结果与查新结论录入”页面，如下图所示：
[image: ]
转交
转交即把当前查新受理的项目转交给其他的查新人员继续操作，在弹出的“移交查新权限”对话框中，默认显示出所有的查新人员，也可以填写相关的条件进行查询。点击所要转交的人员后面的“选取账号”按钮，即可完成查新转交操作。如下图所示：
[image: ]

查新列表
查新列表页面将显示出所有“审核通过”的查新项目，管理人员可以对项目进行方便的搜索和查看。
对于需要退回修改的查新项目，在列表中的“操作”按钮下的“退回修改”可以对待收费的项目进行“退回”处理，如下图所示：
[image: ]
（2）可以通过列表中的“操作”按钮下的“打印”或“导出”按钮来打印、导出对应的查新项目，如下图所示：
[image: ]

查新统计
查新统计即可统计、查询最近几年的查新项目情况，可按查新人员、查新数量、查新收费总额等来统计，也可按查新的类型来分类统计。如下图所示：
[image: ]

综合查询
综合查询页面将显示出所有申报人的查询项目，管理人员可以对查询项目的内容进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]

个人办公
请假管理
请假管理
科长在“请假管理”菜单中的“我的请假”可以看到自己的请假信息[image: ]
在“待我审批”里面可以看到需要科长审核的部门的工作人员的请假单。
[image: ]
在“已审批”里可以看到部门里所有通过审批的请假单信息。
科长请假需要上级领导审批，如果超过3天需要分管领导审批。
工作人员请假在1天以内，只需要科长审核即可。工作人员在1天至3天内的，需要先科长审核，然后提交到上级领导审核。如果请假时间超过3天的，则需要分管领导审核。
（2）请假综合查询
点击顶部的“请假综合查询”按钮，可以查看科长所在部门下的所有人员的请假信息。
[image: ]
（3）请假统计
点击顶部的“请假统计”按钮，可以查看科长所在单位里所有人的统计情况，可以看到每个人一共请了多少天假，以及请假的类别等信息，便于进行考核。
[image: ]
工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
（2）指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。

2、完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
[image: ]
点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
（3）拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]
值班管理
值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
（2）查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
（3）查看历史年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]
站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]

个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
[image: ]
可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

公文流转
公文列表
点击菜单“行政办公”->“公文流转”->“公文列表”，可以查看历史添加的公文。
公文起草
办公室主任登录后，点击菜单“行政办公”->“公文流转”->“公文起草”，进入填写公文的页面：
[image: ]

点击底部的提交按钮，保存公文。
短信管理
待发送的短信
菜单“待发送的短信”显示正准备发送还未发送的短信列表。
已发送的短信
菜单“已发送的短信”显示系统已经成功发送的短信记录。
有错误的短信
菜单“有错误的短信”显示在发送短信时遇到错误的情况，将会把错误短信的记录列在此处。
有回复的短信
菜单“有回复的短信”指接收人收到系统发出的短信后，将会把相关短信及回复内容记录在此。
短信综合查询
短信综合查询显示所有的短信记录。
[image: ]
点击顶部的“发送短信息”按钮可以手动给指定的手机号发送短信。
[image: ]
填写手机号及发送内容后，点击发送信息按钮即可。
文章管理
文章列表
文章列表菜单下显示了所有发布的文章列表，在这个菜单下，可以对添加的文章进行管理，包括编辑，删除，移动，增加属性，删除属性等操作。
[image: ]
点击文章标题可以进入文章的编辑页面，如下图：
[image: ]
文章编辑后，点击最底部的提交按钮可以保存修改结果。
待审核文章
默认情况下，所有人发布了文章后，都会处于待审核状态，只有办公室主任、科长等角色才有权审核文章。刚发布，还没有审核的文章，都会进入到待审核文章里。
审核文章时，只要点击文章右侧的绿色勾的图标即可审核文章。
[image: ]
新增文章
点击菜单“新增文章”即可进入到新增文章的发布页面，如下图：
[image: ]
填写界面跟编辑页面类似，需要填写文章标题，选择发布文章的栏目，文章内容等信息后，点击提交即可，提交后，文章处于待审核状态。
账号维护
修改密码
同样，在“用户中心”，左侧“账号维护”，“修改密码”栏可以对账号密码进行修改。点击“修改密码” ，出现下图界面；[image: ]
在平台上填写“原始密码”以及“新密码”，点击“更新密码”即可完成密码修改。

资料修改
点击“用户中心”，左侧“账号维护”，“资料维护”出现下图所示界面；
[image: ]
请选择要修改的地方，按照平台要求修改即可。操作简单，不再赘述。

退出系统
点击退出系统按钮，安全退出系统。
4.19 所办公室工作人员
科技查新
待收费列表
待收费列表将显示出所有审核通过等待缴费的项目。如下图所示：[image: ]
点击要收费项目后面的“收费”按钮，将跳转到收费信息页面，收费人员可以填写“收费金额”和上传“收费凭证”等，点击下方的“确定”按钮即可完成收费操作。如下图所示：
[image: ]

查新统计
查新统计即可统计、查询最近几年的查新项目情况，可按查新人员、查新数量、查新收费总额等来统计，也可按查新的类型来分类统计。如下图所示：
[image: ]

综合查询
综合查询页面将显示出所有申报人的查询项目，管理人员可以对查询项目的内容进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]

个人办公
请假管理
申请请假
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“请假管理”中查看当前用户的请假列表，点击顶部的“添加请假单”进入到请假基本信息填写页面。
[image: ]
填写好基本信息后，点击“计算”按钮可以看到请假的总时长，点击保存资料，可以完成请假申请，进入等待审核的状态。
工作人员申请请假时间在1天内的，只需要科长审批，超过1天，但是在3天以内的，在科长审核通过后，还需要上级领导审批。超过3天的，需要分管领导审批。
（2）销假
批准后的请假单，请假人可以销假。在菜单“行政办公”->“个人办公”->“请假管理”中看到当前用户的请假单信息，点击请假单右侧的“操作”，点击“销假”跳转到销假的页面，上面显示了请假的基本信息，并默认填写了当前的时间作为销假的时间。
[image: ]
点击“保存资料”即可完成销假。

工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
（2）指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。

2、完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
[image: ]
点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
（3）拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]

值班管理
值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
（2）查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
（3）查看历史年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]

站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]
1.2.6 个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
[image: ]
可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

账号维护
修改密码
退出系统
4.20 所技术科工作人员
科技查新
待受理列表
当单位将查新项目审核通过之后，查新人员需要先对其进行受理操作。点击页面上方菜单栏中的[image: ]按钮，在左侧下拉菜单中点击“科技查新”=》“待受理列表”，将列出所有等待受理的查新项目，可以点击项目名称进行查看，在“操作”按钮下拉菜单中，可以选择对登记项目进行“查新受理”或“查新驳回”操作。如下图所示：
[image: ]
点击“查新受理”成功后，弹出如下提示框：
[image: ]
（2）点击“查新驳回”时，将弹出一个填写“查新驳回”的对话框，受理人员可以根据项目填写对应的驳回理由，点击“保存”按钮，即可完成对项目的驳回操作（查新驳回后申报人可以重新对项目进行修改、上报等操作）。
[image: ]

待查新列表
待查新列表页面将显示出所有“查新受理”的项目，查新人员可以对查新项目进行方便的搜索和查看。“操作”按钮下拉菜单提供了三种操作：查新、转交和查新驳回。如下图所示：
[image: ]
查新
点击“查新”将跳转到“检索结果与查新结论录入”页面，如下图所示：
[image: ]
转交
转交即把当前查新受理的项目转交给其他的查新人员继续操作，在弹出的“移交查新权限”对话框中，默认显示出所有的查新人员，也可以填写相关的条件进行查询。点击所要转交的人员后面的“选取账号”按钮，即可完成查新转交操作。如下图所示：
[image: ]

查新列表
查新列表页面将显示出所有“审核通过”的查新项目，管理人员可以对项目进行方便的搜索和查看。
对于需要退回修改的查新项目，在列表中的“操作”按钮下的“退回修改”可以对待收费的项目进行“退回”处理，如下图所示：
[image: ]
（2）可以通过列表中的“操作”按钮下的“打印”或“导出”按钮来打印、导出对应的查新项目，如下图所示：
[image: ]

查新统计
查新统计即可统计、查询最近几年的查新项目情况，可按查新人员、查新数量、查新收费总额等来统计，也可按查新的类型来分类统计。如下图所示：
[image: ]

综合查询
综合查询页面将显示出所有申报人的查询项目，管理人员可以对查询项目的内容进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]

个人办公
请假管理
申请请假
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“请假管理”中查看当前用户的请假列表，点击顶部的“添加请假单”进入到请假基本信息填写页面。
[image: ]
填写好基本信息后，点击“计算”按钮可以看到请假的总时长，点击保存资料，可以完成请假申请，进入等待审核的状态。
工作人员申请请假时间在1天内的，只需要科长审批，超过1天，但是在3天以内的，在科长审核通过后，还需要上级领导审批。超过3天的，需要分管领导审批。
（2）销假
批准后的请假单，请假人可以销假。在菜单“行政办公”->“个人办公”->“请假管理”中看到当前用户的请假单信息，点击请假单右侧的“操作”，点击“销假”跳转到销假的页面，上面显示了请假的基本信息，并默认填写了当前的时间作为销假的时间。
[image: ]
点击“保存资料”即可完成销假。

工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
（2）指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。

2、完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
[image: ]
点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
（3）拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]

值班管理
值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
（2）查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
（3）查看历史年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]

站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]

个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
[image: ]
可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

短信管理
待发送的短信
菜单“待发送的短信”显示正准备发送还未发送的短信列表。
已发送的短信
菜单“已发送的短信”显示系统已经成功发送的短信记录。
有错误的短信
菜单“有错误的短信”显示在发送短信时遇到错误的情况，将会把错误短信的记录列在此处。

有回复的短信
菜单“有回复的短信”指接收人收到系统发出的短信后，将会把相关短信及回复内容记录在此。
短信综合查询
短信综合查询显示所有的短信记录。
[image: ]
点击顶部的“发送短信息”按钮可以手动给指定的手机号发送短信。
[image: ]
填写手机号及发送内容后，点击发送信息按钮即可。

公文流转
公文列表
点击菜单“行政办公”->“公文流转”->“公文列表”，可以查看历史添加的公文。

公文起草
办公室主任登录后，点击菜单“行政办公”->“公文流转”->“公文起草”，进入填写公文的页面：
[image: ]

点击底部的提交按钮，保存公文。

文章管理
文章列表
文章列表菜单下显示了所有发布的文章列表，在这个菜单下，可以对添加的文章进行管理，包括编辑，删除，移动，增加属性，删除属性等操作。
[image: ]
点击文章标题可以进入文章的编辑页面，如下图：
[image: ]
文章编辑后，点击最底部的提交按钮可以保存修改结果。

待审核的文章
默认情况下，所有人发布了文章后，都会处于待审核状态，只有办公室主任、科长等角色才有权审核文章。刚发布，还没有审核的文章，都会进入到待审核文章里。
审核文章时，只要点击文章右侧的绿色勾的图标即可审核文章。
[image: ]

新增文章
点击菜单“新增文章”即可进入到新增文章的发布页面，如下图：
[image: ]
填写界面跟编辑页面类似，需要填写文章标题，选择发布文章的栏目，文章内容等信息后，点击提交即可，提交后，文章处于待审核状态。

账号综合查询
申报单位列表
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“申报单位列表”，可以查看所有的单位信息。
[image: ]
点击左侧的加号，可以查看单位的一些基本信息。点击单位名称可以跳转到单位的资料页面，查看该单位更详细的信息。
[image: ]

评审专家库
[image: ]
点击菜单“账号管理”->“账号综合查询”->“评审专家库”，可以查看所有的专家信息。
点击左侧的红色桃心可以关注专家。
点击专家名称左侧的加号，可以查看专家的一些基本信息。点击专家名称可以跳转到专家的资料页面，查看专家更详细的信息。
[image: ]

我关注的专家
菜单“我关注的专家”显示当前用户关注了的专家列表。
[image: ]

账号维护
修改密码
同样，在“用户中心”，左侧“账号维护”，“修改密码”栏可以对账号密码进行修改。点击“修改密码” ，出现下图界面；[image: ]
在平台上填写“原始密码”以及“新密码”，点击“更新密码”即可完成密码修改。

资料修改
点击“用户中心”，左侧“账号维护”，“资料维护”出现下图所示界面；
[image: ]
请选择要修改的地方，按照平台要求修改即可。操作简单，不再赘述。

退出系统
点击退出系统按钮，安全退出系统。
4.21 局计划科工作人员
项目受理管理
等待受理的项目
[image: ]

在本模块操作中与在前面已阐述的操作雷同的，在此就不再说明了。在“可以用操作”一栏中点击“受理”，则表示该项目的审核通过，同意受理。若点击“退回”，则表示该项目审核没通过。
在左上角的“受理选中项”和“驳回选中项”是受理和驳回一个或多个项目。项目的选择是在项目前的“□”上打勾。
点击左上角“全部选中”，则选择了列表的所有项目。
该界面同样提供“导出数据”功能。

已经受理的项目
[image: ]
在本模块操作中与在前面已阐述的操作雷同的，在此就不再说明了。在“可用操作”一栏中点击“退回”，表示退回已经同意受理但是还没有立项的项目。

已经退回的项目
[image: ]
在本模块操作中与在前面已阐述的操作雷同的，在此不再做说明了。

在线评审管理
项目的分组管理
此栏目主要对受理成功的项目进行分组处理，随后要为每个组分配专家进行评审。
项目分组
依次点击菜单“项目管理”=》下拉菜单“在线评审管理”=》“项目的分组管理”将来到项目的分组页面。目前，系统提供的项目分组方式有两种：“自动分组”和“手工分组”。
自动分组。点击“自动分组”按钮，[image: ]
将显示出所有自动分组的配置可对其进行编辑修改，也可以点击“新增配置”按钮来灵活的添加新的配置。添加或修改配置完成之后，点击“分组”按钮，将显示项目的一些分组信息，确认无误后，点击“执行全部”按钮将完成自动分组（注：请认真检查分组，谨慎操作，若点击“执行全部”按钮，将不会停止）。[image: ]
手工分组。首先根据查询条件搜索出需要分组的项目，然后根据具体的需求选择需要分组的项目，可以确定到新的分组或添加到已有分组。[image: ]
分组时系统会给出默认的编号，操作者也可以对其进行修改。最后点击“确定分组”按钮来完成手动分组。

待分配专家的组
项目分组完成后，需要对每组分配专家。打开“待分配专家的组”的页面将显示出所有已经分好的项目组，点击对应组后面的“分配”按钮即可来到选择分配专家的页面。系统还提供了“合并项目组”的功能，对于一些项目组，如果需要分配的专家一样则可以将它们进行合并统一进行专家分配。[image: ]
在选取专家页面，根据需要筛选出并勾选符合条件的专家，点击“选取选中的专家”按钮，即可完成专家的选取。[image: ]
完成选取专家之后，在页面的上方会列出该项目组所分配的所有专家信息，点击“完成专家分配”按钮即可完成该项目的专家分配工作。[image: ]
完成专家分配之后，在“已分配专家的组”页面中可以查看所有已经分配了专家的组及其评审情况。注：成功分配专家之后，应当向评审专家发送通知，点击“通知”按钮即可编辑并向评审专家发送评审短信通知消息。[image: ]
此外，系统还提供了一些详细的查询功能操作，能够实时、方便的查询每个项目、每个项目组和每个评审专家的评审情况，由于操作较简单将不再作详细的讲解。

已分配专家的组
分配了专家的分组将会显示在菜单“已分配专家的组”中，便于查询。
评审完毕的分组
如果分组里的专家都评分完毕且全部上报成功后，该分组将会进入“评审完毕的分组”菜单列表中，在此列表中可以查看各个分组的评审情况。
按项目分配专家
对于项目较少或其他情况，可以直接对项目分配专家。如下图。点击某项目后面的“分配”。[image: ]
然后进行专家的选择，如下图，在要选择的专家姓名前打钩，然后点击“选取选中的专家”，选择完成后点击上方的“完成专家分组”。[image: ]
之后项目分到对应专家，请专家评审。
评审完之后，可以在“已评审的分组”或“已评审的项目”查看已经评审完毕的项目。

分配专家的项目
项目分配了专家后的项目，将会处于待评审状态，可以在菜单分配专家的项目中找到。
专家评审的统计
专家评审结束后，可以在菜单“专家评审的统计”查看专家评审的统计情况。
评审情况的汇总
所有评审结束后，可以通过菜单“评审情况的汇总”了解本次评审的概况，其中包括有多少个项目参与评审，多少个项目被淘汰等信息。
备选库管理
受理的项目
受理的项目菜单显示已受理的项目列表。
入选的项目
入选的项目显示评审结束后得分大于60分的项目。
淘汰的项目
淘汰的项目菜单显示评审结束后得分低于60分的项目。
过期的项目
过期的项目菜单显示项目未按规定时间申报的项目。
项目分流管理
待分流的项目
计划处工作人员将专家已经评审通过的项目“分流”到各个科室进行复审，复审完成之后再次推荐到计划处。
点击下拉菜单“项目分流管理”=》“待分流的项目”页面，可以查看当前所有等待分流的项目，勾选要分流项目前的复选框，然后选择所属处室即该项目要分到的处室。然后点击“分流”按钮即可完成项目的分流操作。[image: ]
（2）二次分流。分流之后，如项目还未被处室复审，可进行重新分流，二次分流方法如下：在“已分流的项目”中，搜索到并勾选需要重新分流的项目，然后选择新的要分配到的处室，点击“分流”完成二次分流。[image: ]
分流完成之后，通知等待各处室完成复审推荐之后进行立项和经费拨付。
已分流的项目
完成分类的项目将会显示在“已分类的项目”菜单中。
分流项目查询
在菜单“分类项目查询”中，可以对分流的项目进行综合查询。
分管项目管理
待推荐的项目
项目经分流之后到达各个处室，这时就需要各个处室的操作人员对下属的所有待推荐的项目进行推荐或退回操作。[image: ]
已推荐的项目
推荐后的项目显示在菜单“已推荐的项目”中。
已退回的项目
已退回的项目显示在菜单“已退回的项目”中。
预立项的项目
推荐后的项目，点击“预立项”按钮后，该项目状态变更为“预立项”，处于预立项状态的项目将会显示在菜单“预立项的项目”中。
需预算的项目
如果需要填写预算的项目，该项目将会显示在菜单“需预算的项目”中。
项目立项管理
经各处室复审，将符合立项条件的项目推荐到计划处之后，计划处可对项目进行立项处理。在下拉菜单“项目立项管理”=》“推荐的项目”页面可以查看所有已经被各个处室复审推荐的项目（也就是预立项的项目）。可以查看项目的详细信息及处室的审核意见，点击对应的“立项”按钮即可完成对该项目的立项操作。[image: ]

推荐的项目
推荐的项目菜单显示当前部门可是所推荐的项目列表。
立项的项目
立项的项目菜单显示已处于立项状态的项目列表。
不立项项目
不立项的项目菜单显示已处于立项状态的项目列表。
项目经费拨付
在完成项目的立项工作之后，可以进行项目的经费拨付操作。在下拉菜单“项目立项管理”=》“项目经费拨付”页面，在对应的项目后面，点击“拨付”按钮，在弹出的新窗口中填写选择拨付的金额即可。注：项目经费可以拨付也可以撤销之前的拨付。[image: ]
打包项目管理
在菜单“打包项目管理“中，可以对多个项目打包在一起，作为一个整体来处理。
综合查询操作
项目综合查询
点击页面顶部的“项目管理”，左侧“项目综合查询”，显示下图界面。
[image: ]
在“搜索关键词”里填写后面相应条件的关键字，点击“搜索”按钮，会显示出符合条件的项目列表，同时也可以和“年度”、“批次”、“分管处室”、“项目类别”、“归口部门”、“项目状态”混合搜索。这些条件也可以单独搜索。
在“项目名称”一栏中，点击项目名称可以查看该项目的内容。如下图[image: ]
点击“详”一栏中的“+”可以展开该项目的详细信息。
[image: ]


点击左上角的“导出数据”，可以导出项目信息。
[image: ]
系统会默认报表标题和导出文件类型，可以自己修改。选择需要导出的字段时，用鼠标在左边的方框里选择要导出的字段，点击“>>>”按钮，则选择的字段就转移到右边。“<<<”按钮是从右边转移到左边。“∧”和“∨”是调节导出排序的。在右边方框中选择要调节的字段，“∧”是向上，“∨”是向下。最后点击左上角“导出数据”或者下面的按钮，该数据被导出。

项目查重检索
项目查重检索可以对已存在的项目按文章内容进行对比，查找项目内容重复申报的申报书。
申报人库
点击“申报人库”可以查看所有的申报人信息
[image: ]
在“搜索关键词”中输入后面相应条件的关键词，点击搜索，就会显示搜索结果列表。可以与“请选择状态”混合搜索，也可以单独搜索。
所有注册的申报人都会显示在本列表中，如果其“人员状态”是“锁定”，则无法登陆；如果其“人员状态”为“正常”，则可以登陆。点击“人员状态”为“正常”用户的“验证”，则此用户变为“锁定”，无法登陆。在该单位前的“□”复选框内打勾，然后再点击左上角“审核（锁定）选中项”，则该申报人的“人员状态”将会由“正常”变为“锁定”，或者相反。如果要删除此列表中申报人，则在该单位前的“□”打勾，点击左上角的“删除选中申报者”，则该申报人将被删除。“删除选中申报者”和“审核（锁定）选中项”可以同时操作多个申报人，只要在该申报人的“□”上打勾。
在“登陆名称”一栏中点击用户登陆名称，则显示该用户的详细信息。[image: ]

任务书综合查询
菜单“任务书综合查询”可以对申报人填写的任务书进行综合搜索。
验收书综合查询
菜单“验收书综合查询”可以对申报人填写的任务书进行综合搜索。
评审专家库
[image: ]
可以查看全部的评审专家，具有搜索功能和导出数据功能。在本模块操作中与在前面已阐述的操作雷同的，在此不再做说明。左上角的“导出专家”与前面讲的“导出数据”基本一样。在“可用操作”一栏中点击“删除”，则将此专家删除；点击“审核”，则将此专家的“状态”由“正常”改为“锁定”或相反；点击编辑，进入该专家的编辑页面。在此页面可以编辑该专家的“专家等级”，修改后点击左上角的“保存资料”或者下面的按钮，修改信息被保存。
项目统计数据
菜单“项目统计数据”可以对项目的数据进行统计。
申报单位库
申报单位库列出系统存在的申报单位的列表，可以从列表中获取单位的基本信息。
归口单位库
[image: ]
在本模块操作中与在前面已阐述的操作雷同的。点击左上角的“新增归口”则进入添加新的归口单位信息页面。
[image: ] 
填写完后点击左上角的“保存修改”，则该单位的信息就被保存了。
预警提示

任务书预警
验收书预警
任务合同管理
待审核的任务书
已退回的任务书
已签署的任务书
任务书综合搜索
项目验收管理
待推荐的验收书
已上报的验收书
验收书综合查询
验收证书打印
已分配专家的验收书
待审核的验收书
待分配专家的验收书
老项目受理
待受理列表
已受理列表
中期报告管理
待审核列表
综合查询
局项目结题管理
全局项目结题审批
同意结题的项目
需要复议的项目
企业管理
企业列表
高新企业列表
个人办公
请假管理
申请请假
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“请假管理”中查看当前用户的请假列表，点击顶部的“添加请假单”进入到请假基本信息填写页面。
[image: ]
填写好基本信息后，点击“计算”按钮可以看到请假的总时长，点击保存资料，可以完成请假申请，进入等待审核的状态。
工作人员申请请假时间在1天内的，只需要科长审批，超过1天，但是在3天以内的，在科长审核通过后，还需要上级领导审批。超过3天的，需要分管领导审批。
（2）销假
批准后的请假单，请假人可以销假。在菜单“行政办公”->“个人办公”->“请假管理”中看到当前用户的请假单信息，点击请假单右侧的“操作”，点击“销假”跳转到销假的页面，上面显示了请假的基本信息，并默认填写了当前的时间作为销假的时间。
[image: ]
点击“保存资料”即可完成销假。

工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
（2）指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。

2、完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
[image: ]
点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
（3）拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]

值班管理
值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
（2）查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
（3）查看历史年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]

站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]
个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
[image: ]
可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

短信管理
待发送的短信
已发送的短信
有错误的短信
有回复的短信
短信模板管理
短信综合查询
文章管理
文章列表
新增文章
账号综合查询
申报人列表
评审专家库
申报单位列表
我关注的专家
账号维护
修改密码
退出系统

4.22 所信息科工作人员
科技查新
待受理列表
当单位将查新项目审核通过之后，查新人员需要先对其进行受理操作。点击页面上方菜单栏中的[image: ]按钮，在左侧下拉菜单中点击“科技查新”=》“待受理列表”，将列出所有等待受理的查新项目，可以点击项目名称进行查看，在“操作”按钮下拉菜单中，可以选择对登记项目进行“查新受理”或“查新驳回”操作。如下图所示：
[image: ]
点击“查新受理”成功后，弹出如下提示框：
[image: ]
（2）点击“查新驳回”时，将弹出一个填写“查新驳回”的对话框，受理人员可以根据项目填写对应的驳回理由，点击“保存”按钮，即可完成对项目的驳回操作（查新驳回后申报人可以重新对项目进行修改、上报等操作）。
[image: ]

待查新列表
待查新列表页面将显示出所有“查新受理”的项目，查新人员可以对查新项目进行方便的搜索和查看。“操作”按钮下拉菜单提供了三种操作：查新、转交和查新驳回。如下图所示：
[image: ]
查新
点击“查新”将跳转到“检索结果与查新结论录入”页面，如下图所示：
[image: ]
转交
转交即把当前查新受理的项目转交给其他的查新人员继续操作，在弹出的“移交查新权限”对话框中，默认显示出所有的查新人员，也可以填写相关的条件进行查询。点击所要转交的人员后面的“选取账号”按钮，即可完成查新转交操作。如下图所示：
[image: ]

查新列表
查新列表页面将显示出所有“审核通过”的查新项目，管理人员可以对项目进行方便的搜索和查看。
对于需要退回修改的查新项目，在列表中的“操作”按钮下的“退回修改”可以对待收费的项目进行“退回”处理，如下图所示：
[image: ]
（2）可以通过列表中的“操作”按钮下的“打印”或“导出”按钮来打印、导出对应的查新项目，如下图所示：
[image: ]

查新统计
查新统计即可统计、查询最近几年的查新项目情况，可按查新人员、查新数量、查新收费总额等来统计，也可按查新的类型来分类统计。如下图所示：
[image: ]

综合查询
综合查询页面将显示出所有申报人的查询项目，管理人员可以对查询项目的内容进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]

个人办公
请假管理
申请请假
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“请假管理”中查看当前用户的请假列表，点击顶部的“添加请假单”进入到请假基本信息填写页面。
[image: ]
填写好基本信息后，点击“计算”按钮可以看到请假的总时长，点击保存资料，可以完成请假申请，进入等待审核的状态。
工作人员申请请假时间在1天内的，只需要科长审批，超过1天，但是在3天以内的，在科长审核通过后，还需要上级领导审批。超过3天的，需要分管领导审批。
（2）销假
批准后的请假单，请假人可以销假。在菜单“行政办公”->“个人办公”->“请假管理”中看到当前用户的请假单信息，点击请假单右侧的“操作”，点击“销假”跳转到销假的页面，上面显示了请假的基本信息，并默认填写了当前的时间作为销假的时间。
[image: ]
点击“保存资料”即可完成销假。

工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
（2）指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。

2、完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
[image: ]
点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
（3）拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]

值班管理
值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
（2）查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
（3）查看历史年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]

站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]

个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
[image: ]
可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

短信管理
待发送的短信
菜单“待发送的短信”显示正准备发送还未发送的短信列表。
已发送的短信
菜单“已发送的短信”显示系统已经成功发送的短信记录。
有错误的短信
菜单“有错误的短信”显示在发送短信时遇到错误的情况，将会把错误短信的记录列在此处。
账号维护
用户可以在“用户中心”，在使用过程中修改与该账号相关的资料，如电话，邮箱，重新上传附件以及修改密码等。
资料修改
点击“用户中心”，左侧“账号维护”，“资料维护”出现下图所示界面；
[image: ]
请选择要修改的地方，按照平台要求修改即可。操作简单，不再赘述。

修改密码
同样，在“用户中心”，左侧“账号维护”，“修改密码”栏可以对账号密码进行修改。点击“修改密码” ，出现下图界面；[image: ]
在平台上填写“原始密码”以及“新密码”，点击“更新密码”即可完成密码修改。

退出系统
点击页面右上角的“下三角”下拉按钮，点击“退出系统”按钮即可安全退出系统。如下图所示：
[image: ]
4.23 所调研科工作人员
科技查新
待受理列表
当单位将查新项目审核通过之后，查新人员需要先对其进行受理操作。点击页面上方菜单栏中的[image: ]按钮，在左侧下拉菜单中点击“科技查新”=》“待受理列表”，将列出所有等待受理的查新项目，可以点击项目名称进行查看，在“操作”按钮下拉菜单中，可以选择对登记项目进行“查新受理”或“查新驳回”操作。如下图所示：
[image: ]
点击“查新受理”成功后，弹出如下提示框：
[image: ]
（2）点击“查新驳回”时，将弹出一个填写“查新驳回”的对话框，受理人员可以根据项目填写对应的驳回理由，点击“保存”按钮，即可完成对项目的驳回操作（查新驳回后申报人可以重新对项目进行修改、上报等操作）。
[image: ]

待查新列表
待查新列表页面将显示出所有“查新受理”的项目，查新人员可以对查新项目进行方便的搜索和查看。“操作”按钮下拉菜单提供了三种操作：查新、转交和查新驳回。如下图所示：
[image: ]
查新
点击“查新”将跳转到“检索结果与查新结论录入”页面，如下图所示：
[image: ]
转交
转交即把当前查新受理的项目转交给其他的查新人员继续操作，在弹出的“移交查新权限”对话框中，默认显示出所有的查新人员，也可以填写相关的条件进行查询。点击所要转交的人员后面的“选取账号”按钮，即可完成查新转交操作。如下图所示：
[image: ]

查新列表
查新列表页面将显示出所有“审核通过”的查新项目，管理人员可以对项目进行方便的搜索和查看。
对于需要退回修改的查新项目，在列表中的“操作”按钮下的“退回修改”可以对待收费的项目进行“退回”处理，如下图所示：
[image: ]
（2）可以通过列表中的“操作”按钮下的“打印”或“导出”按钮来打印、导出对应的查新项目，如下图所示：
[image: ]

查新统计
查新统计即可统计、查询最近几年的查新项目情况，可按查新人员、查新数量、查新收费总额等来统计，也可按查新的类型来分类统计。如下图所示：
[image: ]

综合查询
综合查询页面将显示出所有申报人的查询项目，管理人员可以对查询项目的内容进行方便的查看和搜索操作，如下图所示：
[image: ]

个人办公
请假管理
申请请假
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“请假管理”中查看当前用户的请假列表，点击顶部的“添加请假单”进入到请假基本信息填写页面。
[image: ]
填写好基本信息后，点击“计算”按钮可以看到请假的总时长，点击保存资料，可以完成请假申请，进入等待审核的状态。
工作人员申请请假时间在1天内的，只需要科长审批，超过1天，但是在3天以内的，在科长审核通过后，还需要上级领导审批。超过3天的，需要分管领导审批。
（2）销假
批准后的请假单，请假人可以销假。在菜单“行政办公”->“个人办公”->“请假管理”中看到当前用户的请假单信息，点击请假单右侧的“操作”，点击“销假”跳转到销假的页面，上面显示了请假的基本信息，并默认填写了当前的时间作为销假的时间。
[image: ]
点击“保存资料”即可完成销假。

工作任务
发布任务
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“任务”中查看当前用户已发布的任务，点击顶部的“发布任务”进入到发布任务页面。
[image: ]
填写任务标题后，点击指派按钮，选择将要指派的对象。在弹出的窗口中可以通过按照“部门”或“用户组”来选择要指派的个人或部门。
指派给个人
[image: ]
选择要指派的人，点击“》”按钮，然后点击确定按钮，即可。
[image: ]
点击确定后，弹出窗口会自动关闭，并将刚才选择的人的名字显示在表格中，如下图：
[image: ]
（2）指派给部门
指派给部门与指派给个人相似，将部门名称前面的方框打勾，部门下属人员前面的方框自动变为灰色，然后点击“》”按钮，再点击确定按钮即可。
[image: ]
填写好，期望完成时间，任务说明，如并上传了附件后，点击“保存信息”按钮，即可完成任务的添加。
[image: ]
任务发布后，会在“我发布的”菜单下找到。
[image: ]
点击操作按钮，可以对刚才发布的任务进行查看，修改及删除操作。

2、完成任务
被指派任务用户在登录系统后，系统右下角将会弹出提示窗口，提示有新的任务待处理，如下图。
[image: ]
点击“点击前往”可以进入任务列表，如下图。
[image: ]
自己完成任务
点击“查看”按钮，可以看到任务的详细说明情况。在下方的“我的完成情况”中填写计划完成情况，完成率，执行内容，点击“保存信息”即可。
[image: ]
只有完成率等于100%，任务才算完成。操作人员应该按照实际情况来填写。
（2）转交任务
当任务需要其他人来完成时，可以选择转交任务，点击“转交任务”切换到转交任务栏，如下图。
[image: ]
点击“指派”按钮选择需要转交的人或部门，填写执行内容，并点击“保存信息”按钮即可。被指派的人登录后将会收到待处理任务的提示。
（3）拒绝接受
当由于某些原因，需要拒绝收到的任务时，可以点击“拒绝接受”，填写执行内容后，点击“保存信息”即可，如下图。
[image: ]

值班管理
值班管理
用户登录后可以在菜单“行政办公”->“个人办公”->“值班管理”中查看当前用户的值班列表。
[image: ]
点击所有值班可以看到当前用户所在单位的所有人的值班。
[image: ]
（2）查看当前年度值班表
点击顶部的“查看当前年度值班表”按钮可以看到当年单位当前年度的值班表，如下图：
[image: ]
（3）查看历史年度值班表
查看历史年度值班表可以选择一个指定的年度，查看指定年份的值班表。[image: ]

站内信箱
管理人员可以通过“站内信箱”进行收发信息的操作，如下图所示：
[image: ]
写新消息。可以一次对多个联系人发送信件，双击右侧的常用联系人即可实现收件人的添加。如下图所示：
[image: ]
收件箱、发件箱。在列表中，点击所要查看的信件即可实现对信件内容的查看。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
工作计划
工作计划页面将显示出个人所有的工作计划内容列表。可以很方便的对其进行“查看”或“删除”操作。
[image: ]
工作计划统计。管理员方便的实现对所有部门、单位、人员以及年度的工作计划数量的一个统计和查看操作。如下图所示：
[image: ]

个人文件柜
个人文档柜是一个提供给人员对文档管理的强大功能。
人员可以方便的实现对个人文档进行新建、查看、搜索、共享和删除等操作，如下图所示：
[image: ]
可以通过“共享文档柜”按钮来查看其它人员所共享的文档，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可以通过“文档分类”按钮来添加、修改或删除自己的文档分类，如下图所示：
[image: ]
[image: ]（4）可以通过“文档移交”按钮来移交自己的文档给其他人，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

短信管理
待发送的短信
菜单“待发送的短信”显示正准备发送还未发送的短信列表。
已发送的短信
菜单“已发送的短信”显示系统已经成功发送的短信记录。
有错误的短信
菜单“有错误的短信”显示在发送短信时遇到错误的情况，将会把错误短信的记录列在此处。
账号维护
用户可以在“用户中心”，在使用过程中修改与该账号相关的资料，如电话，邮箱，重新上传附件以及修改密码等。
修改密码
同样，在“用户中心”，左侧“账号维护”，“修改密码”栏可以对账号密码进行修改。点击“修改密码” ，出现下图界面；[image: ]
在平台上填写“原始密码”以及“新密码”，点击“更新密码”即可完成密码修改。

资料修改
点击“用户中心”，左侧“账号维护”，“资料维护”出现下图所示界面；
[image: ]
请选择要修改的地方，按照平台要求修改即可。操作简单，不再赘述。

退出系统
点击页面右上角的“下三角”下拉按钮，点击“退出系统”按钮即可安全退出系统。如下图所示：
[image: ]

4.24 超级管理员
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