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[bookmark: _Toc17829780]一、纵向项目
[bookmark: _Toc17829781]1.纵向项目流程
[bookmark: _Toc17829782]项目申报-申报提交-项目申报审批-通过，信息传输到项目立项、项目中检、项目中检审批、项目结项列表。

项目立项修改信息，信息传输到项目立项变更审批列表，变更审批通过，则项目申报、项目申报审批、项目中检、项目中检审批、项目结项的信息同步都变更成修改后的新信息。
变更审批不通过，点击不通过，弹出填写不通过原因的文本框。不通过原因回执到项目立项状态栏不通过（原因：….）

项目中检不需要审批，只需要项目中检审批界面看到就行；中检审批填写中检意见提交后，中检意见才回执到中检列表最后的中检意见字段栏。

项目结项-上传成果-申请结项，保存，提交，信息传输到项目结项审批列表，同时列表操作栏出现【同意结项】四个字；

项目结项审批通过-结束
2.项目计划
[bookmark: _Toc17829783]2.1新建
点击【新建】，输入内容，选择下拉选项，点击【保存】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829784]2.2修改
勾选项目计划，点击【修改】，修改内容，点击【保存】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829785]2.3删除
勾选项目计划，点击【删除】，即可删除掉列表中项目计划。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829786]2.4发布
勾选项目计划，点击【发布】，该条项目计划状态显示【发布】。发布之后，项目申报新建的申报计划名称中才会有该条项目计划。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829787]2.5停止发布
勾选已经发布的项目计划，点击【停止发布】，该条项目信息显示状态【未发布】。
[image: ]

[bookmark: _Toc17829788]2.6检索
输入项目计划名称相关字，点击【检索】，即可检索到相关项目计划。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829789]2.7项目计划预览
点击列表中项目【计划名称】，显示项目计划预览图。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829790]3.项目申报
[bookmark: _Toc17829791]3.1新建
3.1.1基本信息
点击【新建】，进入项目申报基本信息页，【申报计划名称】点击后面放大镜，选择项目计划；【负责人】默认是登陆账号，可以点击放大镜选择负责人；填写内容，选择下拉选项，选择时间；点击【保存】。
[image: ]
[image: ]
3.1.2项目成员
点击【项目成员】，进入项目成员增删改查页。
[image: ]

3.1.2.1添加
点击【添加】，【姓名】下拉，校内、校外；
[image: ]
选择【校内】，放大镜选择人员，关联人员基本信息，

[image: ]
选择【校外】，手动输入人员基本信息。
[image: ]
3.1.2.2修改
勾选成员，点击【修改】，修改成员信息，点击【保存】。
[image: ]
3.1.2.3删除
勾选成员，点击【删除】，即可删除掉该项目成员。
[image: ]
3.1.2.4排序
勾选成员，点击【排序】，修改序号，即可按照序号排列在列表中。
[image: ]
3.1.2.5检索
输入姓名关键字，点击【检索】，即可检索出相关人员。
[image: ]
3.1.3项目成果
点击【项目成果】，进入项目成果增删改查页。
[image: ]
3.1.3.1添加
点击【添加】，即可选择项目成果的具体类别。
[image: ]
[image: ]
3.1.3.1.1论文
点击【论文】，点击【确定】。进入添加论文信息页。
[image: ]
输入论文基本信息，保存；
【论文标题】是放大镜选择，选择内容是科研成果论文列表中的论文标题。
[image: ]
【论文成员信息】增删改查，排序；
[image: ]
【论文附件信息】增删查。
[image: ]
3.1.3.1.2获奖
点击【获奖】，点击【确认】，进入获奖信息页。
[image: ]
【获奖名称】放大镜选择，保存基本信息，添加获奖的成员信息，添加获奖附件信息。
[image: ]
3.1.3.1.3鉴定
点击【鉴定】，点击【确认】，进入鉴定信息页。
[image: ]
鉴定【成果名称】放大镜选择，保存基本信息，添加鉴定成员信息，添加鉴定附件信息。
[image: ]
3.1.3.1.4研究报告
点击【研究报告】，进入研究报告信息页。
[image: ]
【报告名称】放大镜选择，保存基本信息，添加研究报告成员信息，添加研究报告附件信息。
[image: ]
3.1.3.1.5著作
点击【著作】，进入著作信息页。保存基本信息，添加著作成员信息，添加著作附件信息。
[image: ]
3.1.3.1.6专利
点击【专利】，进入专利信息页。保存专利基本信息，添加专利成员信息，添加专利附件信息。
[image: ]
3.1.3.1.7作品&产品
点击【作品&产品】，进入作品&产品信息页。保存基本信息，添加成员，附件。
[image: ]
3.1.3.1.8课题
点击【课题】，进入课题信息页。保存基本信息，添加成员、附件。
[image: ]
3.1.3.2修改
项目成果列表后，点击【修改】，即可修改项目成果信息。
[image: ]
3.1.3.3删除
勾选具体项目成果，点击【删除】，即可删除掉该项成果。
[image: ]
3.1.3.4检索
输入成果名称关键字，即可检索出相关成果。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829792]3.2修改
勾选项目申报信息，点击【修改】，修改项目申报内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829793]3.3删除
勾选项目申报信息，点击【删除】，该项目在整个系统的每个环节都删除掉了。（项目源头删除）
[image: ]
[bookmark: _Toc17829794]3.4申报提交
新建的项目申报，点击【申报提交】，该项目申报才会在项目申报审批列表中显示。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829795][bookmark: _Toc17829796]3.5检索
输入项目名称关键字，点击【检索】，即可检索出相关的项目申报信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829797]3.6预览
点击列表中的项目名称，即可查看项目的预览图。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829798]4.项目立项
[bookmark: _Toc17829799]4.1修改
项目立项，状态是待审核，可以点击【修改】，修改项目基本信息，项目成员，项目成果信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829800]4.2删除
勾选项目立项信息，点击【删除】，整个项目信息都删除掉了。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829801][bookmark: _Toc17829802]4.3添加成果
点击项目列表后面的【添加成果】，可以给该项目立项信息添加成果。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829803]4.4添加预算
点击项目立项信息列表后面的【添加预算】，可以给该项目立项信息添加预算。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829804]4.5检索
输入项目名称相关关键字，点击【检索】，即可检索出相关的项目立项信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829805]5项目中检
[bookmark: _Toc17829806]5.1上传附件
点击列表最后【上传附件】，即可添加项目中检环节的附件信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc17829807]5.2检索
输入与项目名称相关的关键字，点击【检索】，即可检索出相关的项目中检信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829808]6项目结项
[bookmark: _Toc17829809]6.1上传成果
点击列表后面的【上传成果】，添加具体类别的项目成果。
[image: ]
[image: ]
上传成果保存之后才显示【申请结项】四个字。
如果是在项目结项之前步骤已经有上传过成果，则项目结项列表的上传成果和申请结项会一块都显示。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829810]6.2申请结项
点击列表后面的【申请结项】，填写申请结项内容，上传附件，点击【保存】，点击【提交】。，该条项目结项信息，才会出现在项目结项审批列表，同时列表操作栏才会出现【同意结项】四个字。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829811]6.3检索
输入项目名称相关关键字，点击【检索】，即可检索出相关项目结项信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829812]7.项目延期
按照项目结束时间，超期一个月该条信息同步到项目延期列表，显示黄色。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829813]7.1上传附件
点击列表后面【上传附件】，添加附件信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc17829814]7.2检索
输入与项目名称相关的关键字，点击【检索】，即可检索出相关的项目延期信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829815]8.项目终止
按照项目结束时间，超期三个月及以上，项目信息同步到项目终止列表，同时该条信息变红。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829816]8.1上传附件
点击列表后面【上传附件】，添加附件信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc17829817]8.2检索
输入项目名称相关关键字，点击【检索】，即可检索出相关项目终止信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829818]9.经费管理
[bookmark: _Toc17829819]9.1到账明细
点击【到账明细】，进去到账明细页面。
[image: ]
9.1.1新建
点击【新建】，填入信息，点击【保存】。
[image: ]
[image: ]
9.1.2审核
审核人员，勾选项目，点击【审核】，确定，到账审核状态，显示【通过】。
[image: ]
[image: ]
9.1.3取消审核
审核人员，勾选项目，点击【取消审核】，到账审核显示【未通过】。
[image: ]
[image: ]
9.1.4详情
点击【详情】可以修改到账明细内容。
[image: ]
9.1.5检索
输入与项目名称相关的关键字，点击【检索】，即可检索出相关的到账明细信息。
[image: ]9.1.6删除
勾选信息，点击【删除】，到账明细中的信息及到账列表中的信息都被删除掉了。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829820]9.2支出明细
点击【支出明细】，即可进去到支出明细页面。
[image: ]
9.2.1新建
点击【新建】，填写内容，保存。
[image: ]
9.2.2审核
审核人员，点击【审核】按钮，支出审核显示【通过】状态。
[image: ]
9.2.3取消审核
审核人员，点击【取消审核】，支出审核显示【未通过】。
[image: ]
9.2.4详情
点击【详情】，即可修改支出明细内容。
[image: ]
9.2.5检索
输入项目名称相关关键字，点击【检索】，即可检索出相关支出明细信息。
[image: ]
9.2.6删除
勾选信息，点击【删除】，支出明细列表中的信息及支出列表中的信息都被删除掉了。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829821]9.3检索
输入项目名称相关关键字，点击【检索】，即可检索出相关经费管理信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829822]10.到账列表
经费管理-到账明细，新建的信息都在到账列表中显示。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829823]10.1审核
审核人员，勾选项目，点击【审核】，到账审核显示【通过】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829824]10.2取消审核
审核人员，勾选项目，点击【取消审核】，到账审核显示【未通过】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829825]10.3详情
点击【详情】可以修改到账列表项目信息内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829826]10.4检索
输入项目名称相关关键字，点击【检索】，即可检索出相关到账列表信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829827]10.5删除
勾选信息，点击【删除】，到账列表中及到账明细列表中的信息都被删除掉了。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829828]11.支出列表
经费管理-支出明细，新建的信息都在该列表中信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829829]11.1审核
勾选信息，点击【审核】，支出审核显示【通过】状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829830]11.2取消审核
勾选信息，点击【取消审核】，支出审核显示【未通过】状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829831]11.3详情
点击【详情】，即可修改支出列表项目信息内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829832]11.4检索 
输入与项目名称相关的关键字，点击【检索】，即可检索出相关的支出列表信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829833]11.5删除
勾选信息，点击【删除】，即可删除掉支出列表及支出明细列表信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829834]二、横向项目
[bookmark: _Toc17829835]1.横向项目流程
项目申报-申报提交-项目申报审批-通过，信息传输到项目立项、项目中检、项目中检审批、项目结项列表。

项目立项修改信息，信息传输到项目立项变更审批列表，变更审批通过，则项目申报、项目申报审批、项目中检、项目中检审批、项目结项的信息同步都变更成修改后的新信息。
变更审批不通过，点击不通过，弹出填写不通过原因的文本框。不通过原因回执到项目立项状态栏不通过（原因：….）

项目中检不需要审批，只需要项目中检审批界面看到就行；中检审批填写中检意见提交后，中检意见才回执到中检列表最后的中检意见字段栏。

项目结项-上传成果-申请结项，保存，提交，信息传输到项目结项审批列表，同时列表操作栏出现【同意结项】四个字；

项目结项审批通过-结束

[bookmark: _Toc17829836]2.项目计划——支出列表
与纵向项目操作流程相同。
[bookmark: _Toc17829837]3..合同管理
[bookmark: _Toc17829838]3.1新建
点击【新建】，填写内容，【保存】。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc17829839]3.2审核
审核人员登录，勾选项目，点击【审核】，合同管理列表审核状态显示【通过】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829840]3.3取消审核
审核人员登录，勾选已审核项目合同，点击【取消审核】，审核状态显示【未通过】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829841]3.4删除
勾选合同，点击【删除】，该合同即被删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829842]3.5编辑
点击【编辑】，即可修改合同内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829843]3.6检索
输入合同名称相关关键字，点击【检索】，即可检索出相关的合同信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829844]三、科研成果
[bookmark: _Toc17829845]1.论文
[bookmark: _Toc17829846]1.1新建
1.1.1基本信息
点击【新建】，输入内容。
[image: ]
[image: ]
1.1.2作者类型
1.1.2.1署名顺序
点击【署名顺序】下拉，可以排序。
[image: ]
1.1.2.2添加人员
添加多个人员，可以点击【添加人员】。
[image: ]
1.1.2.3删除
点击【删除】，即可删除掉该人员。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829847]1.2编辑
点击【编辑】，即可修改论文页额内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829848]1.3通过
审核人员登录，勾选论文，点击【审核】，列表中的审核状态显示【学习通过】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829849]1.4不通过
审核人员登录，勾选论文，点击【不通过】审核状态显示【待完善】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829850]1.5删除
勾选论文，点击【删除】，即可删除掉该论文。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829851][bookmark: _Toc17829852]1.6检索
输入论文编号或是论文题目相关的关键字，点击【检索】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829853]2研究报告、著作、专利、作品&产品、获奖、鉴定、成果转化（科技）、课题
新建、编辑、通过、不通过、删除、工作量、检索，操作逻辑与论文一样。

[bookmark: _Toc17829854]四、项目审批
[bookmark: _Toc17829855]1.项目计划制定
[bookmark: _Toc17829856]1.1新建
点击【新建】，进入项目计划制定新建页，填写内容，点击【保存】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829857]1.2修改
勾选，项目计划，点击【修改】，修改计划内容。
[image: ] 
[bookmark: _Toc17829858]1.3删除
勾选项目计划，点击【删除】，即可删除掉该项目计划。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829859]1.4发布
勾选项目计划，点击【发布】，列表状态栏显示【发布】。该处的发布，与纵向项目/横向项目的计划发布，任意一处操作都可以发布计划。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829860]1.5停止发布
选择已发布的项目计划，点击【停止发布】，状态栏显示【未发布】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829861]1.6检索
在计划名称输入相关的关键字，点击【检索】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829862]1.7项目计划预览
点击项目【计划名称】，即可查看项目计划预览。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829863]2.项目申报审批
[bookmark: _Toc17829864]2.1通过
审核人员登录，勾选项目，点击【通过】，状态栏显示【通过】。（纵向项目、横向项目都在该审批列表中显示。）
[image: ]
[bookmark: _Toc17829865]2.2不通过
审核人员登录，点击【不通过】，状态栏显示【未通过】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829866]2.3详情
项目列表后面的详情，可以点击查看项目具体内容，未通过或是待审核状态下的可以修改项目内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829867]2.4项目详情预览
点击【项目名称】，可以查看项目详情预览。预览图上的附件信息，可以下载浏览。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc17829868]3.项目立项变更审批
[bookmark: _Toc17829869]3.1通过
审核人员登录，勾选项目，点击【通过】，列表状态栏显示【通过】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829870]3.2不通过
审核人员登录，勾选项目点击【不通过】，填写不通过原因，状态栏显示【未通过】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829871]3.3成员信息修改
勾选项目，点击【成员信息修改】，即可对该项目成员进行增删改查操作。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc17829872]3.4详情
点击项目列表后面的【详情】，即可查看项目详细内容，待审核或是未通过状态的项目可以修改项目内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829873]4.项目中检审批
[bookmark: _Toc17829874]4.1详情
点击【详情】，可以查看项目中检环节，上传附件的内容。
[image: ]

[bookmark: _Toc17829875]5.项目结项审批
[bookmark: _Toc17829876]5.1同意结项
点击列表后面的【同意结项】，查看项目结项上传的附件信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829877]5.2通过
审核人员登录，勾选项目，点击【通过】，状态栏显示【已结束】。纵向项目/横向项目-项目结项菜单的该项目状态也显示【已结束】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829878]5.3不通过
审核人员，勾选项目，点击【不通过】，状态栏显示【未通过】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829879]6.项目延期审批
按照结束时间，超期一个月，项目自动到项目延期审批列表，颜色变黄，点击【详情】，可以选择延期的具体时间，填写延期原因。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829880]7.项目终止审批
[bookmark: _Toc17829881]7.1 详情
按照结束时间超期三个月，项目自动到延期审批列表，颜色变红。点击【详情】，填写终止原因。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829882]7.2终止
勾选项目，点击【终止】，状态栏显示【已结束】。纵向项目/横向项目-项目终止状态栏显示【已结束】。
[image: ]

[bookmark: _Toc17829883]五、人员管理
[bookmark: _Toc17829884]1.人员管理
1.1添加人员
点击要添加人员的目录，点击【添加】，进入新建人员基本信息页，填写人员信息，点击【保存】。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc17829885]1.2.重置密码
选择人员，点击【重置密码】，输入新密码，确认密码，点击【保存】。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829886]1.3.导出人员
点击需要导出人员的目录，点击【导出excel】，即可导出该目录下的人员。
[image: ]

2. 工作量统计
工作量统计报表，按照职称，自动匹配出该职称级别对应的基本工作量分值。
列表中显示纵向项目工作量分值，横向项目工作量分值，科研成果的工作量分值，其他得分，各个工作量分值总和。
系统会自动按照总得分判断是否达标。
点击【明细】，可以查看得分详情。
[image: ]

2.1系统目前按照需求设置的工作量得分项目。
2.2.1论文-所属工作量配有相应的工作量分值。
字典-科研项目-论文-所属工作量，配有相应的工作量分值。
其中 著作的下拉与字数相关，即可获得相应的工作量分值。
公开发表、学术会议采用的下拉，分值是以篇为单位获得相应的工作量分值的。

[image: ]
[image: ]
[image: ]

2.2.2研究报告-采纳级别、发表刊物配有相应的工作量分值。
字典-科研项目-研究报告-发表刊物，研究报告-采纳级别 ，配有相应的工作量分值
[image: ]
[image: ]
2.2.3获奖-获奖级别、获奖等级，配有相应的工作量分值。
获奖-获奖级别、获奖等级，两级联动。
[image: ]
[image: ]

2.2.4教学成果和教学资源-获奖分类、获奖级别、获奖等级，配有相应的工作量分值。
教学成果和教学资源-获奖分类、获奖级别、获奖等级，是三级联动。
 [image: ]
[image: ]

2.2工作量统计-明细
[bookmark: _GoBack]工作量明细页面，显示该人各项得分的详情，也可以添加其他得分。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829887]六、系统管理
[bookmark: _Toc17829888]1.角色管理
[bookmark: _Toc17829889]1.1角色分类
角色分为超管员，学员，审核人员，三个角色。

超管员，具有任何权限。

学员角色，只可看到【纵向项目】【横向项目】【科研成果】，并且只具有增删改查权限。

审核人员，可看到【纵向项目】【横向项目】【科研成果】【项目审批】【人员管理】菜单，审核人员只具有审核、查看权限，不能增删改查。
[image: ]
[bookmark: _Toc17829890]1.2设置人员
勾选角色，点击【设置人员】，点击【添加人员】，可以给改角色添加相应的人员。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc17829891]1.3授权
勾选角色，点击【授权】，可以给相应的角色，授权管理不同菜单。
[image: ]
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