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第一章  引言
1.1目的
本手册的编写是为了指引使用系统的昆明市科技局业务科室、县区科技局和申报单位，顺利组织完成昆明市科技局的计划项目的网上申报、审核、受理、立项、资金下达及项目中后期管理工作。
1.2内容
本手册主要讲述内容包括：
申报单位的项目申请，以及单位信息和个人信息管理的功能说明；
昆明市科技局对已申报的项目进行审核、立项和资金下达和对已立项项目进行跟踪和验收的功能说明；
本手册中使用的图片可能会因系统升级等原因而与实际使用过程中系统操作界面不一致，但不影响用户对本系统操作的学习和使用。

1.3主要流程
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1.4使用者范围
本手册使用者主要有：昆明市科技局业务科室人员、县区科技局管理员、申报单位管理员和申报负责人，以及评审机构人员。
1.5系统使用软件说明和配置
	序号
	软件名称
	解释/配置

	1
	操作系统
	Window xp/2003、WIN 7，支持简体中文

	2
	浏览器
	IE(8-9)、 FireFox(6.0-~最新版本)、 

	3
	Word
	Word 2003/2007

	4
	WPS
	WPS 2003/2007

	5
	PDF阅读器
	Acrobat Reader 9.0简体中文版、福昕PDF阅读器  中文版


1.6术语与缩写解释
	序号
	缩写/术语
	解释与示例

	1
	Word
	微软的文字处理软件，用于在线的可行性报告等文件填写。

	2
	WPS
	金山的文字处理软件，用于在线的可行性报告等文件填写。

	3
	Excel
	微软的图表处理软件，用于汇总表的导出等。

	4
	PDF
	一种文件格式，可使用Acrobat Reader打开阅读。

	5
	点击
	点击“提交”按钮：如图示[image: image2.png]#




，把鼠标移到按钮，点击左键。
点击“修改”链接：如图示[image: image3.png][tetnnes X Mps



,把鼠标移到“修改”链接上，点击左键。

	6
	点选
	点选“单位特性”复选框
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点选“是否园区注册”单选框
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	7
	填写
	填写单行文本框，多行文本框。

	8
	菜单
	本系统主要采用主菜单＋二级菜单＋下拉菜单的形式快速定位到所选功能的界面。

	9
	提示栏
	进入操作页面，会有如下图的提示栏说明。
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点击[image: image7.png]BFRT Y



可以展开提示信息。
点击[image: image8.png]FSRART A



可以隐藏提示信息。

	10
	查询栏
	输入条件，点击查询进行检索记录，类似如下界面：
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	11
	右键快捷菜单
	在填报中，系统支持右键快捷菜单，包括：剪切、复制、粘贴等操作。


1.7 账号注册
昆明市科技项目管理系统的申报单位的账号可以自行注册，项目申报人的账号可由申报单位管理员进行添加，项目申报人进行激活，推荐单位的账号由昆明市科技局统一分配。

（1）注册流程
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注册流程图
（2）申报单位注册

打开IE、谷歌或火狐浏览器（推荐使用IE（IE10及以上版本）、谷歌或火狐浏览器），输入系统网址：https://kjgl.kjt.yn.gov.cn/egrantweb/index?sysId=fZZ27RVPCmzjOvvrQgol5Q%3D%3D
点击“单位注册”按钮进入政务服务网注册页面，选择法人注册；
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③在法人注册页面输入用户名，密码，手机号，验证码，点击提交按钮提交；
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④使用注册时输入的用户名和密码登录云南政务服务网进行实名认证；上传政务服务网实名认证所需相关材料，提交后等待审核通过，三级实名认证审核通过之后即可登录昆明市科技项目管理系统。
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⑤打开昆明市科技项目管理系统页面，点击“省网厅登录”按钮跳转到云南政务网上选择法人登录，输入用户名和密码点击登录，即可跳转到昆明市科技项目管理系统。
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⑥首次使用省网厅登录昆明市科技项目管理系统，系统提示需要修改密码，点击提示中的“个人账号管理”，修改密码，输入新的用户名和密码，重置账号和密码之后，可以直接使用重置过的用户名和密码登录昆明市科技管理系统。
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注意！注册过程中有任何问题请拨打政务服务网系统技术支持：087164812345
⑦进入到昆明市科技项目管理系统，申报单位管理员账号界面，此时会有一个“提醒”窗口，需要点击链接进入完善单位信息界面。
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⑧从系统菜单上一次点击“系统管理”→“单位信息维护”依次完善“单位基本信息”、“人员基本信息”、“单位经济效益”、“知识产权状况”，上传相关的“附件清单”。填写信息过程中请随时点击“暂存”按钮防止信息的丢失，填写完成后点击“提交”，将递交给推荐部门进行审核。
注意！请如实填写相关信息，要不有可能会影响项目申报人申报项目。

[image: image23.png]sbhdw1
ERTEAT

HREATEES

s TRESISE EUEREE

EEST |=-4)
RS - - EEREE - BRHE - M

w—gE || pEmmme | EREkENs Cwow v |BEEE 1| B HOTORER| 10 -
I S R EERF B B

O @@k B CUmoBEEE 1 B¢ HOTVORICR 10 -




[image: image24.png]—EER AEHISE SEeEE
a
LEpAE: Bifn EE=RED RISIEHESE): 2022-03-22 09:59:30
@ W UTESEREATIHAIRAREES, SANSARNNETS, BESUISEE,
EUESES | ARRAEE W BUSTGE  OWRSRRR Wews
@ AREHER
@ ARME s 25 = i HEpem “EES s R TR
FEEREA M EtisE 13519122383 11 BHE v 420625197704 1" =HiE 2222@qq.cc
BUBRRA =aAl EtisE 13519122383 02984743473 B{HIE T 420625197704 0 BlEug 2222@qaq.cc
BEAR
S ERNEFRARBN): 1 SR EFRARE(A): 1
LB 20 SHEERARA): SEBRELAHA):




⑨从系统菜单的“系统管理”→“个人信息维护”进行对完善个人信息，完善后点击“保存”。
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⑩从系统菜单的“系统管理”→“个人账号管理”，可进行密码的修改，邮箱和手机号码的验证，或微信的绑定等操作， 通过扫描科研之友二维码，绑定微信平台，您可以享受更丰富的服务；验证邮箱后，您可以享受更丰富的服务，如邮箱登录，邮箱找回密码等； 验证手机后，您可以享受更丰富的服务，如手机号登录、手机找回密码等。
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（3）项目申报人注册

前置条件：申报单位账号已注册成功

①打开IE、谷歌或火狐浏览器（推荐使用IE（IE10及以上）、谷歌或火狐浏览器），输入系统网址：https://kjgl.kjt.yn.gov.cn/egrantweb/index?sysId=fZZ27RVPCmzjOvvrQgol5Q%3D%3D
②项目申报人的注册通过申报单位管理员在系统中添加。如下图所示申报单位管理员使用用户名和密码登录系统。
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③进入系统后从系统菜单栏上依次点击“系统管理”→“人员管理”→“添加申报人”，填写项目申报人的“姓名”、“电子邮箱”、“手机号”并选择角色，如需添加多个申报人可以点击“添加空白行”进行添加，然后点击“添加”。
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④点击“添加”后，将会跳出添加人员成功界面，项目负责人的邮箱中将会收到激活邮件，项目负责人可按照激活邮件的提示进行激活账号。
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⑤项目申报人需要访问邮箱点击激活链接进行激活，如点击激活链接显示空白页面，可完整复制激活链接网址，在浏览器地址栏进行访问激活。
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⑥在激活页面填写个人证件号（证件类型为身份证），设置登录密码，点击“立即注册”按钮。
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⑦系统提示注册成功，点击“现在进入系统”链接登录系统。默认邮箱为登录系统的账号。
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⑧登录系统后，系统提醒先完善个人信息和验证手机，点击“个人信息维护”链接或者通过系统菜单：“系统管理”→“个人信息维护”，进入个人信息维护页面。
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⑨个人信息页面带红色*号的信息为必填项，具体信息内容详见系统，填写完后，点击“保存”按钮。
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1.8业务流程

昆明市科技计划项目全流程管理模块实现项目的网上申报、评审、立项，合同，执行报告，变更申请，验收等管理功能。
1.8.1项目申报

（1）流程图
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（2）功能描述

①综合科室发布项目申报通知/指南；

②业务科室设置项目申报时限；

③项目负责人填写、提交申请书；

④单位管理员、县区科技局、业务科室逐级审核申请书，中途可以退回项目负责人；

⑤系统生成PDF申请书；

⑥项目负责人下载打印PDF申请书。

1.8.2项目评审

(1)流程图
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(2)功能描述

①业务处室将需要评审的项目提交给评审机构进行评审，并对评审项目最终结果进行查看；

②评审机构进行项目分组，筛选专家，专家指派，专家邀请，评审通知，维护评审信息，评审进度查询，评审结果查询，评审指标设置等操作；

③专家对被指派的项目进行评审；

④业务科室可以新增第三方评审机构；

⑤综合科室、业务科室可查询评审结果。

1.8.3立项管理

（1）流程图
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（2）功能描述

①业务科室录入本科室的项目立项意见；

②业务科室确定储备项目；

③综合科室调整立项意见，确定立项结果；

④综合科室对已立项项目进行管理拨款计划和更新拨款信息。
1.8.4合同管理

（1）流程图
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（2）功能描述

①业务科室发送合同书填报通知；

②项目负责人填写、提交合同；

③单位管理员、县区科技局、业务科室审核合同书；

④项目负责人打印合同，逐级盖章后提交合同书至业务科室，业务科室受理纸质合同书。

1.8.5执行报告

（1）流程图


[image: image39.emf]项目负责人

填写执行报告

审核执行报告

提交

退回修改

退回修改

业务科室

承担单位

开始

设置报告规则

通过

结束

确认执行报告

综合科室

查看执

行报告

县区科技局

审核执行报告

通过

退回修改

系统平台

生成报告计划

管理报告计划

发送填报通知


（2）功能描述

①业务科室设置项目执行报告规则，并管理执行报告计划；

②业务科室根据设置的执行报告填写周期向项目承担单位和项目负责人发送执行报告填写通知；

③项目负责人填写执行报告；

④承担单位、县区科技局审核执行报告，业务科室审核确认执行报告；

⑤综合科室及业务科室、县区科技局、承担单位、项目负责人可以查询执行报告情况。

1.8.6变更管理

（1）流程图


[image: image40.emf]承担单位

县区科技局

业务科室

综合科室

开始

填写变更

审核

审核

审核

变更生效

项目负责人

审核

是 是

是

是

否

否

否

填写变更

填写变更

所有变更查询 所有变更查询

所有变更查询 所有变更查询

所有变更查询

生效变更查询 生效变更查询 生效变更查询

生效变更查询

确认项目变更

（2）功能描述

①项目负责人可以填写变更单，确认项目变更，生效变更查询，所有变更查询；

②单位管理员可以填写变更单，审核项目变更，生效变更查询，所有变更查询；

③县区科技局可以审核项目变更，生效变更查询，所有变更查询；

④业务科室可以填写变更单，审核项目变更，生效变更查询，所有变更查询；

⑤综合科室可以填写变更单，审核项目变更，生效变更查询，所有变更查询。

1.8.7验收管理

（1）流程图
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（2）功能描述

①项目负责人填写验收申请书，提交验收申请书；

②承担单位管理员，县区科技局，业务科室审核验收申请书；

③业务科室设置验收机构；

④验收机构录入验收意见；

⑤业务科室根据专家验收意见给出验收结论；

⑥项目负责人打印验收证。

1.8.8昆明市专家库建设管理模块

（1）流程图
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 （2）功能描述

①专家库管理员（昆明市）：新增/导入科技专家，查看科技专家，专家库维护，专家标签管理，查看省厅专家。

②科技专家（昆明市科技专家）：申请进入省厅专家库，入库流程为省厅的入库审核流程。
第二章 项目申报人使用指南
2.1角色和相关功能简介
本章主要介绍申报单位项目申报人如何登录“系统”，并使用相应的功能。
项目申报人可以使用的主要功能列表如下：
在线填写申请书；

各类附件上传；

所申请项目管理和查看；
合同书填写和查看；
年度执行报告填写和查看；
变更单填写、确认和查看；
验收申请填写和查看；
注意：项目申报人角色是由其单位管理员利用本系统相关功能创建的。项目申报人如需注册，需直接与本单位管理员联系（或直接通过系统首页自己注册，但是注册时需要选择已经在系统注册的本单位）；当本单位管理员创建（或自己注册）好项目申报人角色后，系统会自动发送用户名激活邮件到创建申报人时填写的项目申报人的电子邮箱。
2.2系统管理
2.2.1功能介绍
为项目申报人提供“个人信息维护”和“账号管理”功能。通过“个人信息维护”可编辑项目申报个人基本信息和简历。通过“账号管理”可进行邮箱、手机验证及用户名、密码更改，验证后的邮箱和手机皆可当作用户名使用。
2.2.2功能及操作步骤详解
2.2.2.1个人信息维护
①如图所示，登录系统后，系统提醒先完善个人信息，点击“先完善您的个人信息”链接或者通过系统菜单：系统管理→个人信息维护，进入个人信息维护页面
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②如图所示，填写完个人信息页面带*号的信息后，点击“保存”按钮。[image: image46.png]@ zHENEREEAS
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2.2.2.2账号管理
①如图所示，通过系统菜单：系统管理→个人账号管理，进入账号管理页面，可以进行邮箱验证、微信绑定、手机验证和修改密码，如需验证或修改，点击验证或修改链接，在弹出框中按提示操作。
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2.3申报管理
2.3.1功能介绍
为项目申报人提供申请项目管理和项目填写功能。通过“填写申请书”，可以实现项目申报人对所有项目的查看、编辑、下载等管理。通过“新增项目申请”，为项目负责人提供申请类别的选择并填写项目申请书。
其中“新增项目申请”为项目申报人提供申请书在线填写功能；“在线填写项目”是指项目申报人登录系统后在网上填写申请项目的项目基本信息。
2.3.2功能及操作步骤详解
2.3.2.1填写申请书

①如图所示，用登录账号登录系统。菜单导航条：申报管理—填写申请书，根据用户要填写的业务类别选择。点击“新增项目申请”按钮。
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②如图所示，选择需要申报的项目类别，点击“填写申请”按钮。
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③如图所示，分别填写“项目基本情况”、“人员信息”、“经费申请表”、“项目绩效目标表”、“正文”、“申请人研究成果”栏目内容，在“附件清单”栏目中上传项目申报所需要提供的相关证明材料。
注意：申请的项目类别不同，需要填写的内容也不同，以项目申请时页面显示栏目为准[image: image50.png]RS
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④如图所示，页面信息填写完后，点击“填写检查”按钮，填写检查合格则可点击“提交单位管理员”按钮提交至单位管理员审核。
注意：为了防止你在填写时丢失信息，请经常记住按“保存”按钮。
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⑤点击“提交单位管理员”按钮提交单位管理员审核时会弹跳金额单位确认窗口，如确认填写无误点击“确认”，如需修改点击“取消”进行修改，修改完成再次点击“提交单位管理员”按钮提交单位管理员审核。
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⑥点击“提交单位管理员”按钮提交单位管理员审核时会弹跳金额单位确认窗口，如确认填写无误点击“确认”，将弹出“申请书提交成功”窗口。
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2.4立项管理

2.4.1功能介绍 
项目申报人员登陆系统后，通过“立项项目查询”，可以查看自己申报项目的立项情况。
2.4.2功能及操作步骤详解
2.4.2.1立项项目查询
① 如图所示，点击“立项管理→立项项目查询”，在立项项目查询页面可以输入相应的检索条件，查询已经立项的项目情况。
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2.5合同管理
2.5.1功能介绍 
项目申报人根据处室发送的填写合同书通知，按时提交项目合同书。通过“填写合同书”进行合同的填报并能看到已经填报的合同书。
2.5.2功能及操作步骤详解
2.5.2.1填写合同书
项目负责人填写合同的前置条件是，项目已经立项并且业务科室发送了填报通知。用项目负责人帐号登录系统。菜单导航条：“项目管理”→“合同管理”→“填写合同书”，点击“进入填写”按钮。
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进入填写合同页面后，选择需要填报的项目类别，点击“进入填写”按钮。
分别填写“单位信息”、“基本信息”、“项目人员”、“实施目标”、“考核目标”、“经费信息”、“计划进度”、“项目课题设置”、“绩效目标表”栏目内容，在“附件清单”栏目中上传合同填报所需要提供的相关证明材料。
注意：
1、填写合同的项目类别不同，需要填写的内容也不同，以项目合同书填写时页面显示内容为准。
2、合同书中的单位信息是读取单位管理员所维护的单位信息，项目负责人不能修改，如需要修改请联系项目申报单位管理员，由单位管理员修改单位相关信息。提交合同书时，请核实单位信息有无错误。
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页面信息填写完后，点击“填写检查”按钮，填写检查合格则可点击“提交单位管理员”按钮提交单位管理员审核。
注意：为了防止在填写时丢失信息，请在填写过程中经常按“保存”按钮。

[image: image58.png]ERERA
SRS 2021

MEGRSEA

=EEHtE

. MAER

REEE

RIBASSS

HEREd

TEFEE-REEFER- - HESES U NS -
2EXEB-->MEEFER--> TR RN
3EFER->HEEFER->RELESIASTRESSRES>—.

TH| asswpait-->s@En -
MmESR: 002 IR =RIEIMERS2021
MEXG): REXEFTSTRERERE #iE2E|: 0A7T

R RIGTEFEFRRE - RESRAH

Sk BUER EXER MEAR =t EiiE Z2EE8 TR

MESRERE { >

—. ZARTREVREN FARANAR, BR. Z. R=A#AST. BARESARTRENRTEROREEESTINNE, ZArREREHFEas

17; AAREREEESS.

. ZAEFPIRENESRENS, RABAR, ME. WESAFARRNARE, WAERASHRERSA, Mk, SRETHRERER

RS,
E AR hAR S A B S TS E StRRE] (1Y 2 AT S B R B A e e | b B3R [ ot e ey e e e R e [ S )

B T e




点击“提交”按钮提交单位管理员审核时会弹跳出提交成功窗口。
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2.6执行报告
2.6.1功能介绍
在该项目验收申请书受理后，一些项目需要填写项目验收证书，在项目负责人收到通知，填写完整后会提交到单位审核，在单位审核信息后提交到下一部门。
2.6.2功能及操作步骤详解
2.6.2.1填写执行报告
①项目负责人填写执行报告的前置条件是，项目已经立项并且业务科室发送了填报通知。用项目负责人帐号登录系统。菜单导航条：“项目管理”→“执行报告”→“填写执行报告”，点击“进入填写”按钮。
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②进入填写执行报告页面后，选择需要填报的项目类别，点击“进入填写”按钮。
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③分别填写“单位信息”、“基本信息”、“项目人员”、“实施目标”、“考核目标”、“经费信息”、“计划进度”、“绩效目标表”栏目内容，在“附件清单”栏目中上传执行报告填报所需要提供的相关证明材料。
注意：
1、填写执行报告的项目类别不同，需要填写的内容也不同，以项目执行报告填写时页面显示内容为准。
2、执行报告中的单位信息是读取单位管理员所维护的单位信息，项目负责人不能修改，如需要修改请联系项目申报单位管理员，由单位管理员修改单位相关信息。提交执行报告时，请核实单位信息有无错误。
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④页面信息填写完后，点击“填写检查”按钮，填写检查合格则可点击“提交单位管理员”按钮提交单位管理员审核。
注意：为了防止在填写时丢失信息，请在填写过程中经常按“保存”按钮。
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⑤点击“提交”按钮提交单位管理员审核时会弹跳出提交成功窗口。
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2.6.2.2执行报告查询
如图所示，点击“项目管理”(“执行报告”(“执行报告查询”进入执行报告查询列表，根据检索条件，查看个人所有执行报告情况。
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2.7项目变更
2.7.1功能介绍
对已经立项的项目，在项目执行的过程中，不能按照签订的合同书开展工作的，需要提交相应的项目变更说明，经过批准后生效。项目申报人可以通过“填写变更单”对本单位的项目进行变更申请、确认变更、变更查询。
2.7.2功能及操作步骤详解
2.7.2.1填写变更单
①如图所示，点击项目管理(项目变更(填写变更单，进入项目变更查看页面，页面显示的是已填写的变更列表，点击“提交新的项目变更”按钮，进入项目变更选择页面。[image: image66.png]B
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如图所示，选择需要提出变更申请的项目，点击“可选变更”列的下拉框，选择变更类型，点击操作栏“申请变更”，进入变更信息填写页面。
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如图所示， 在变更信息填写页面，填写原因，填写完后点击“暂存”。
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如图所示，点击“变更内容”栏目，填写变更后信息，填写完成点击“暂存”。
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⑤如图所示，点击“证明材料”栏目，填写变更申请的材料说明，将证明材料上传，确认无误后点击“暂存”。
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⑥如图所示，信息填写完成后，点击“填写检查”按钮，填写检查通过后，点击“提交”。
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2.7.2.2.确认项目变更
①如图所示，点击“项目管理”(“项目变更”(“确认项目变更”进入项目变更确认页面。选择变更项目，点击操作栏“同意”或“退回”。[image: image72.png]GEEE

mETE AR PITIRE

EExEs WIAETE LXEEEE FeZEER

B

8 e

@ s 4w [BEEE 1 B HO0T/OFER[10 -

p=Es) RAE#H HASS HRAERKS TEXR TERS TEEE TEEE HEEN S PDF IRME

O subcl | @@ 5w 4w BEEE 1| Bge HOTOKER 10 -





2.7.2.3生效变更查询
①如图所示，点击“项目管理”(“项目变更”(“生效变更查询”进入变更公告查看页面，根据检索条件，查看已生效的变更情况。[image: image73.png]ERIRETR
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2.7.2.4所有变更查询
①如图所示，点击“项目管理”(“项目变更”(“所有变更查询”进入项目变更查询页面，根据检索条件，查看本单位所有包括已生效和未生效的项目变更情况。[image: image74.png]EEXEE WAAEZE L£XEESH
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2.8项目验收
2.8.1功能介绍
项目签订合同书后，由项目申报人根据合同书的研究期限及实际项目进展提出验收申请。通过“填写验收申请”进行验收申请书填写上报。
2.8.2功能及操作步骤详解
2.8.2.1填写验收申请

①项目签订任务书后，由项目负责人根据自己的实际情况提出项目的验收申请。用项目负责人帐号登录系统。菜单导航条：“项目管理”→“项目验收”→“填写验收申请”，点击“进入填写”按钮。

[image: image75.png]@ | BRI EERS

woe, hme Itnse©

SAEEAR: 4A B
u® iEEE mEE REEE
aEsEE  gEIE REEK wOES
ESREEE TREE
[ senigniasmz
s " - . Az
. mEEn R OEAS  UUeW ABEUES ARS TR X o0 mESW 86
mEAEA 2021-10-01
011129 RHEHITED ypiacni7onzs 0 = B A BE  OweEs
HERRAR 2021-12-31
ERENGE 2021-08-01
021125 RHMHITES ppiacnt7o2 0 = == === A BE  OweEs
HEARGE 2021-12-31
) AAER
< ’ = 2021-10-01
031124 BURADED aoomonmoz0 o = ] A BB OpaEs
. = 2021-11-30
2021-08-01
o1-1125281 RHRHTES ooiacnizoozs | o = I A BB EpaEs
e
2021-12-31
e — 2021-02.02
EEEETS 8 (NTREEER] g%m;” 2021A0N170016 0 = =8 B4 @58 SR\ B8 SELEEN
20211116 2022-06-14
Q, 400-161-6289
4 X IS S AR 021-02-10





②进入填写页面后，分别填写“项目基本信息”、“项目主要参与单位及分工”“项目合同书规定的目标内容及考核指标完成情况”、“项目组主要成员”、“经费使用情况”、“项目绩效目标表”、栏目内容，在“附件清单”栏目中上传项目验收申请所需要提供的相关证明材料。
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注意：

1、申请验收的项目类别不同，需要填写的内容也不同，以项目验收申请书填写时页面显示内容为准。

2、验收申请中的基本信息是读取合同书中信息，项目负责人不能修改。
③页面信息填写完后，点击“填写检查”按钮，填写检查合格则可点击“提交单位管理员”按钮提交单位管理员审核。
注意：为了防止在填写时丢失信息，请在填写过程中经常按“保存”按钮。
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④点击“提交单位管理员”按钮提交单位管理员会弹出提示框“验收申请书提交成功”，点击返回验收申请书填写页面则可返回填写验收申请页面。
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2.9拨款管理
2.9.1功能介绍
项目负责人登陆系统后，通过“拨款管理”可对提综合科室拨款下达的本人相关项目信息进行查看以及确认。
2.9.2功能及操作步骤详解
2.9.2.1项目经费查询
①如图所示，点击项目管理->拨款管理->项目经费查询，经过检索条件查看已经进行拨款管理的项目，可对项目拨款状态跟踪、查看。
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第三章 单位管理员使用手册
3.1角色及相关功能介绍
本章主要介绍单位管理员如何登录“系统”，并使用相应的功能。
单位管理员可以使用的主要功能列表如下：
人员管理
二级部门管理

个人信息维护；
单位信息维护；
个人账号管理；
科技专家管理；
拨款管理；

合同管理；

项目变更；

执行报告；
项目验收；

立项审批；
项目申请；
所有申请书查询；
3.2系统管理
3.2.1 功能介绍
单位管理员通过人员管理可以创建和管理本单位的项目申报人 ；通过“个人信息维护”可编辑单位管理员个人基本信息，单位管理员信息同步导入至本单位项目申报的单位联系人中。通过“个人账号管理”可进行邮箱、手机验证及用户名、密码更改，验证后的邮箱和手机皆可当作用户名使用；通过单位信息维护对单位信息进行完善，单位信息也同步到单位项目申报书中。
3.2.2功能及操作步骤详解
3.2.2.1人员管理
①如图所示，通过登录，人员管理→添加申报人，在申报人添加管理页面，填写申报人姓名、邮箱、手机号码，角色默认为项目申报人，填写完后点击“添加”按钮。[image: image80.png]ARER
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②如图所示，出现“添加人员成功”表示已经添加成功
③点击人员管理->申报人管理，选择申报人，点击“发送激活邮件”，申报人通过邮箱进行激活如图所示，通过“更换邮箱”可以修改项目申报人的邮箱，填写新邮箱然后点击确定。[image: image81.png]TEBKS
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④如图所示，选择“删除人员”可以删除项目申请人。[image: image82.png]TEBKS
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⑤点击人员管理->人员单位变更审核，从而能够对人员单位的变更进行审核。 
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⑥点击人员管理->授权人员管理，从而能够对授权人员进行管理。[image: image84.png]TEBKS
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⑦点击“添加”按钮可以对添加授权人员，填写授权人员的基本信息点击“确定”即添加授权人成功。
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⑧点击人员管理->本单位专家管理，从而能够对本单位专家进行管理。
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3.2.2.2单位信息维护
①如图所示，进入系统后，系统提醒“先完善单位的详细信息”，通过点击提醒链接或者菜单“单位管理→单位信息维护”进入单位信息维护[image: image87.png]PEHESEE THREPIIEE
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②如图所示，如实填写“单位基本信息”、“人员基本信息”、“单位经济效益”、“知识产权状况”栏的信息。在“附件信息”栏目上传附件。
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③所有信息完善后，点击“填写检查”按钮，填写检查合格，点击“提交”。
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  ④点击“提交”后显示的界面如下图所示。
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3.2.2.3个人信息维护
①如图所示，点击“个人信息”，填写完个人信息页面带* 号的信息后，点击“保存”按钮。
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3.2.2.4账号管理
①如图所示，点击“个人账号管理”，进入个人账号管理页面，可以进行邮箱更换，手机验证和修改密码，如需验证或修改，点击验证或修改链接，在弹出框中按提示操作
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3.2.2.5二级部门管理
①如图所示，点击单位管理→二级部门管理，进入二级部门管理页面，可以对二级部门进行添加和修改操作。 
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②添加二级部门的需要填写的详细信息，填写完成点击添加按钮，添加成功。
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③如图所示，点击单位管理→二级部门管理→项目部门分配，进入项目部门分配页面，可以对项目分配不同二级部门。 [image: image94.png]SHSEER ZIRARIERE
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3.3申报管理
3.3.1 功能介绍
单位通过“审核申请书”审核本单位项目，如审核通过，则上报县区科技局；如审核未通过，则退回申报人修改。通过“所有申请书查询”管理和查看本单位所有项目详细信息。
3.3.2功能及操作步骤详解
3.3.2.1审核申请书

前置条件：项目负责人已经填写完成并提交申报书。
①申报单位管理员登陆系统，依次点击菜单栏上的“申报管理”→“项目申请”→“审核申请书”，在审核申请书页面可以看到本单位申报人提交的所有类别的申请书，选择待审核的申请书，点击“进入审核”按钮进入审核页面。
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②查看申请书信息，在意见框内填写审核意见，审核通过点击“同意上报”；若需要退回项目申报人修改，则在意见框内输入退回原因，点击“退回修改”，若暂不审核，则点击“关闭”。
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同意上报后，申请书提交至县区科技局审核。
3.3.2.2所有申请书查询
①通过菜单导航条：“申报管理”→“项目申请”→“所有申请书查询”，在所有申请书查询页面可以查看本单位所有项目申报人提交的所有类别的项目申请书进度。
[image: image97.png]B RS
RBHE

HEEES FARELES

B

B HMEXS -

RSB -

asES)

1 RERETE
TRERERE

2 RIXKETE
sssTroTEE

@ RS A

B mESR
[E  =meE

v 2021

TiesE

- mE v iEEEEAT - )

I« | BIEEE 1 Bse H2T/19FCR 10 ~

RAE#H FiRE#E REMRE EASE SF RARE SREE KOS ZERS BXAR SAS8 VWER: agEs: TIE#E &k PDF

1125 RAIKIRST  F@E8F 13010, §48M S
ERAOF W, S &

ETREAMERE

=

TIARMBIRTIE BREi 11011, §OaMH ¥

SEsTTEEE 021 2l

P

=

=R
A

=R

2021

2021

1112579 2021AC) F4XRL 10000 6600 3400 P=@Ey =& B=
53005 N170036 175 =

1112479 2021AC) F4XRL 10000 6100 3900 iBEHEH
o007 N170035 RBE





②在所有申请书查询列表左下方都会提供导出excel文件的功能按钮，用户可以输入相应的检索条件，查询需要统计的项目，通过点击“导出excel”按钮导出当前页面所有的数据。
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3.4立项管理
3.4.1 功能介绍
单位管理员登陆系统后，通过“立项项目查询”，可以查看自己申报项目的立项情况。
3.4.2功能及操作步骤详解

3.4.2.1立项项目查询 

①可以查询已确定立项的项目。申报单位登录账号后可以通过菜单导航条：“立项管理”→“立项审批”→“立项项目查询”，该页面显示已经确定立项的项目。
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3.5合同管理
3.5.1 功能介绍
申报单位根据业务科室发送的填报通知按时提交项目合同书。通过“填写合同书”进行合同的填报，通过“审核合同书”审核本单位项目申报人填报的合同，如审核通过，则提交到业务科室审核；如审核未通过，则退回申报人修改。通过“所有合同书查询”管理和查看本单位所有项目合同书详细信息。
3.5.2功能及操作步骤详解
3.5.2.1审核合同书

①通过菜单：项目管理→合同管理→审核合同书，在合同书列表点击“比对”可查看按申请书生成稿与负责人修改上报稿，不同之处用红色底纹标记，在比对页面可直接对合同书进行审核，也可点击操作栏“进入审核”进入合同书审核页面。
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②如图所示，点击“进入审核”，查看合同书相关内容，如果合同书通过，输入审核意见点击“审核通过”，如果需要修改，输入原因点击“退回修改”退回项目申报人修改，如果暂不审核点击“关闭”。

注意：1、在审核过程中，请仔细核对“承担单位信息确认（乙方）”开户信息，若有错误，可直接在审核页面修改。

[image: image103.png]RS EERATE
WEES: 201901C070001

SRERHRETRETIRE SRS

MESH: yyh20191107MEET
HEEESQ (F75) : BEERAF
MERERT (Z75) : REREAS
MERER (A7) : BEERAF
HERSEA: = =i 131
MELIER: 2017-07-0622021-01-01

CEEHSEATH

BS54




[image: image104.png]— MEIEANE

1. REFEMRNESHES

1

2, FHEAER (ESERMHELS SREER , RUIEIAER)

2

3, (BEAUAFRIFERER

2

4, WE. AA, Bitig (ESRREMSEAAERE, SSEReRERREER )

54

5. FEBIREHRIRAR, BAREST (SEmAIGIRA BN, BEAME , BRI, MEHNNE )

6. BRERREAEHER

—. mBsEAR
—RETAS —TES T RUBEHET
1, SRS (F) 0
(1) SEATER 0
(2) s 0

(3) 99t 0




[image: image105.png]HBRUEEMIA (275)

R
REREA:
TREBRA

E871201
iR Awxh1218
iR Awxh1218

FIFPER
SFFHRIT
HRATHS :

#®=
ARAMRST

1234567890

EERASEEN S

BEReBiE: 222 / 12180000000

BEReBiE: 222 / 12180000000

= EFARMRENGER, WHERERER





3.5.2.2所有合同书查询
①如图所示，通过菜单：项目管理→合同管理→所有合同书查询，管理和查看本单位所有项目合同书详细信息。
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3.6执行报告
3.6.1功能介绍
单位管理员登陆系统后，通过“项目管理→执行报告”项目负责人在规定时间内填写完成执行报告内容，并提交；同时，根据项目负责人提交的执行报告内容，做出评价，并输入相应的意见，完成审核操作。
3.6.2功能及操作步骤详解
3.6.2.1审核执行报告
前置条件：项目负责人填写执行报告完毕已经提交到单位管理员审核。
①申报单位管理员登陆系统，依次点击菜单栏上的“项目管理”→“执行报告”→“审核执行报告”，在审核执行报告页面可以看到本单位项目负责人提交的所有类别的执行报告，选择待审核的执行报告，点击“进入审核”按钮进入审核页面。
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也可以从首页中“办事快捷通道”，点击“审核执行报告”进入到待审核执行报告的列表中。

[image: image108.png]L eHiFETE HEEE
DEREBE

Eay ]

FREFAREEAS

SEREES

S EARS EszEe sHRREE e TR
AEEHNE
By T
<
P rmem

@~

subtestynkjtegrant.cn/egrantw

ptcompletion/approve-list




②查看执行报告信息，在意见框内填写审核意见，审核通过点击“审核通过”；若需要退回项目负责人修改，则在意见框内输入退回原因，点击“退回修改”，若暂不审核，则点击“关闭”。
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审核通过后，执行报告提交至县区科技局审核。
3.6.2.2执行报告查询
①通过菜单：项目管理→执行报告→执行报告查询。可以查询到本单位所有的执行报告。
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3.7项目变更
3.7.1功能介绍
对已经立项的项目，在项目执行的过程中，不能按照签订的合同书开展工作的，需要提交相应的项目变更说明，经过批准后生效。
单位管理员登陆系统后，通过“项目管理→项目变更” 可对本单位所管理的项目进行项目负责人、项目组成员变更、项目进度计划变更、项目经费、项目承担单位和合作单位变更操作。
3.7.2功能及操作步骤详解
3.7.2.1填写变更单

①如图所示，点击项目管理(项目变更(填写变更单，进入项目变更查看页面，页面显示的是已填写的变更列表，点击“提交新的项目变更”按钮，进入项目变更选择页面。[image: image111.png]B
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②如图所示，选择需要提出变更申请的项目，点击“可选变更”列的下拉框，选择变更类型，点击操作栏“申请变更”，进入变更信息填写页面。
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③如图所示， 在变更信息填写页面，填写原因，填写完后点击“暂存”。
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④如图所示，点击“变更内容”栏目，填写变更后信息，填写完成点击“暂存”。
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⑤如图所示，点击“证明材料”栏目，填写变更申请的材料说明，将证明材料上传，确认无误后点击“暂存”。
[image: image115.png]TRESE . ERRERAER HESSE: 2067 TSI : 201855035018 E 20185118308

]

EFEE EERE SIEBHE

FEEHIESS
=} ARER HRAAPRS00F) EEvE ESER B e B
1 ERA 2 REEERSHI.doc fE
SRR
LERGRRURE HAMDEERRAIIEANE ( "EE0EHR" JIRCY "2 NERUALR) | SURENETEERIIHNRGITBHREER | SRR HE.

2RI | FIREEASFRI | R ISR SRR R AT AL —

]




⑥如图所示，信息填写完成后，点击“填写检查”按钮，填写检查通过后，点击“提交”。
[image: image116.png]MEXE): EMARTE-EVEE MEEE: 50A7T AERIASE: 20185065018 = 202350548318

EFEE EERE hna:izicy

-

g

HEREd

TAEBAMRIE 11T > e RREE AR e
2IEEEMRIE 14T -- > ERA A EF, EEIA

AEHEFHHIEESR
== IR R L fadia) B
1 =E R = MEZEES I doc
4
2 RS =

SRR

1 RANBRURE LENEFIFREREMERTE ( "STUEMN Nt 2 NERWALE) , SURSHEREERSIHNEOIERTHAEER, BULEHF.
22— AR AN, TlEEEASHMNE, SER ISR NSRRI AT R — N,

3FR&=2i5IPG, JPEG, PDF, DOC. DOCXTFtaEiasiis, S MHEERNF20M.





3.7.2.2审核项目变更
①如图所示，点击“项目管理”(“变更管理”(“审核项目变更”进入项目变更审核页面。选择变更项目，点击操作栏“同意”或“退回”。[image: image117.png]RS
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3.7.2.3生效变更查询
①如图所示，通过菜单：项目管理→项目变更→生效变更查询，是对审核通过后的项目变更单进行查询。单位管理员能查看本单位所有项目负责人以及管理员本人提出的变更单中所有已生效变更[image: image118.png]L] RS eI Jrisici:
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3.7.2.4所有变更查询
①如图所示，通过菜单：项目管理→项目变更→所有变更查询，可对本单位中所有项目负责人填写和提交的变更单的状态进行查看
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3.8项目验收
3.8.1功能介绍
项目签订合同后，项目负责人根据合同的研究期限及实际项目进展提出验收申请，单位管理员可代替项目负责人填验收申请书，单位管理员登陆系统后，通过“项目管理→项目验收申请” 可对已签订任务书或合同书的项目提出项目验收申请；并且可对本单位下的所有项目负责人填写的验收申请书进行审核和查询。
3.8.2功能及操作步骤详解
3.8.2.1审核验收申请
前置条件：项目负责人已经填写完成并提交验收申请。
①承担单位管理员登陆系统，依次点击菜单栏上的“项目管理”→“项目验收”→“审核验收申请”，在审核验收申请页面可以看到本单位项目负责人提交的所有类别的验收申请书，选择待审核的验收申请书，点击“进入审核”按钮进入审核页面。
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也可以从首页中“办事快捷通道”，点击“审核验收申请”进入到待审核验收申请的列表中。
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②查看验收申请信息，在意见框内填写审核意见，审核通过点击“审核通过”；若需要退回项目负责人修改，则在意见框内输入退回原因，点击“退回修改”，若暂不审核，则点击“关闭”。
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审核通过后，验收申请提交至县区科技局审核。
3.8.2.2.所有验收书查询
①通过菜单导航条：“项目管理”→“项目验收”→“所有验收申请书查询”，在所有验收申请书查询页面可以查看本单位所有项目负责人提交的所有类别的项目验收申请书进度。
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第四章 县区科技局使用指南
4.1角色和相关功能简介
本章主要介绍县区科技局如何登录“系统”，并使用相应的功能。
县区科技局可以使用的主要功能列表如下：
单位信息管理和个人账号管理；

审核查看申请书
审核查看合同书；
单位信息变更审核

查询生效、所有变更；
查询生效变更；
审核查询验收书；

4.2系统管理
4.2.1功能介绍
为县区科技局人员提供“个人信息维护”、“单位信息管理”、“个人账号管理”和“评审专家管理”功能。通过“个人信息维护”维护推荐单机位个人的信息。通过“个人账号管理”可进行邮箱、手机验证、微信绑定及用户名、密码更改，验证后的邮箱和手机皆可当作用户名使用。
4.2.2功能及操作步骤详解
4.2.2.1单位信息维护
①如图所示，登录系统后，通过系统左侧菜单：单位信息维护，进入单位信息维护页面。
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②如图所示，填写完单位信息页面带* 号的信息后，点击“保存”按钮。
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4.2.2.2个人账号管理
①如图所示，点击系统管理→个人账号管理，进入个人账号管理页面，可以进行邮箱更换，微信绑定、手机验证和修改密码，如需验证或修改，点击验证或修改链接，在弹出框中按提示操作。
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4.3申报管理
4.3.1功能介绍
县区科技局业务管理人员账号由系统初始化后，由昆明市科技局分发给各位使用人员。县区科技局业务管理人员登陆系统后，对本部门管理的所有申请书进行审核，审核通过后申请书自动提交到受理中心准备接受纸质材料。县区科技局管理人员还需要对立项项目的中后期提交的合同、执行报告等进行审核。
4.3.2功能及操作步骤详解
4.3.2.1审核申请书

前置条件：申报单位已审核通过项目申请书。

①县区科技局管理员登陆系统，依次点击菜单栏上的“申报管理”→“项目申请”→“审核申请书”，在申报项目管理页面可以查看到需要本单位推荐的所有申报单位的项目申报人提交的所有类别的申请书，选择待审核的申请书，点击“进入审核”按钮进入审核页面。
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也可以从首页中“办事快捷通道”，点击“审核申请书”进入到待审核申请书的列表中。

[image: image128.png]CEd SRS
RS
NEREEE
REREER
A%EXRES
MRRREREER
_ _ EREES ERRTIRE ERARS ERREEE ERRERE
=&tz
. ELE ] T
<
| EEIGTERESEE, AEEE .
o) sxEE

.%EEE

subtest.ynkit.earant.cn/earantweb/main




②审核申请书内容，在意见框输入审核意见，审核通过同意推荐点击“同意上报”。若申请书内容需要修改，在意见框输入退回原因后点击“退回修改”。若暂不做审核，则点击“关闭”。
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4.3.2.2所有申请书查询

①通过菜单导航条：“申报管理”→“项目申请”→“所有申请书查询”，在所有申请书查询页面可以看到本县区科技局管理的所有申报单位的项目申报人提交的所有类别的申请书。
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4.4合同管理
4.4.1功能介绍
通过“审核合同书”可对提交到本县区科技局的所有合同书进行审核；通过“所有合同书查询”可查询本县区科技局管理的计划类别的所有合同书详情。
4.4.2功能及操作步骤详解
4.4.2.1审核合同书

①通过菜单：项目管理→合同管理→审核合同书，在合同书列表点击“比对”可查看按申请书生成稿与负责人修改上报稿，不同之处用红色底纹标记，在比对页面可直接对合同书进行审核，也可点击操作栏“进入审核”进入合同书审核页面。
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②如图所示，点击“进入审核”，查看合同书相关内容，如果合同书通过，输入审核意见点击“审核通过”，如果需要修改，输入原因点击“退回修改”退回项目申报人修改，如果暂不审核点击“关闭”。
注意：1、在审核过程中，请仔细核对“承担单位信息确认（乙方）”开户信息，若有错误，可直接在审核页面修改。
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4.4.2.2所有合同书查询

①通过菜单导航条：“项目管理”→“合同管理”→“所有合同书查询”，在所有合同书查询页面可以看到本县区科技局管理的所有申报单位的项目负责人提交的所有类别的合同书。
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4.5执行报告
4.5.1功能介绍
单位管理员登陆系统后，通过“项目管理→执行报告”项目负责人在规定时间内填写完成执行报告内容，并提交；同时，根据项目负责人提交的执行报告内容，做出评价，并输入相应的意见，完成审核操作。
4.5.2功能及操作步骤详解
4.5.2.1审核执行报告
前置条件：项目负责人填写执行报告完毕已经提交到单位管理员审核。
①申报单位管理员登陆系统，依次点击菜单栏上的“项目管理”→“执行报告”→“审核执行报告”，在审核执行报告页面可以看到本单位项目负责人提交的所有类别的执行报告，选择待审核的执行报告，点击“进入审核”按钮进入审核页面。

[image: image137.png]L] RS eI Jrisici:
AFRSEE HAZE HAERE RS

WENTRE  pTREEE

s =N
AEXEER _ -
e — mERE - mEEE - B EEER -
AERRREEEER Fam - HEREA - il - w5 -
EEENOE =x
. oo |BEEE | B 31 TVIRER|10 -
< o = RERE
RESS RERER REER AR 05 EEELEE R BSWS RSN PDF B
1 [ 2021ACN17002 RISIRITEDHE 02-1125 SURFAREE MBS 20210801520 221120 SEKNE HE =8 HWR
2 HiEAE 23 21-12-31 1 ez
@me: B e BEEE 1 | BME R1T1RER 10 -

BGRATF

Q, 400-161-6289




也可以从首页中“办事快捷通道”，点击“审核执行报告”进入到待审核执行报告的列表中。

[image: image138.png]BR RS mEEE
NEREBE

TEREERR

FEXAES

MEERNEEEESR

RS
ZEEHNE
BUEE TietE

BGRATF
Q, 400-161-6289

subtestynkjt.egrant.cn/egrantweb/project/rptcompletion/approve-|

EETIRS

HZARS

=HEREEE

S




②查看执行报告信息，在意见框内填写审核意见，审核通过点击“审核通过”；若需要退回项目负责人修改，则在意见框内输入退回原因，点击“退回修改”，若暂不审核，则点击“关闭”。
[image: image139.png]EmRe YyTRE= Kd ™ 45

MERSEA: F= R 2uE i Bt
WES: ER MEHS: 2019015070004
HFBERES: 710025 R 1 @15t 28FmE 34l 4BAEHE  SHE

RS REAMREAE]

AEEOEE
TEHUEE): EAFsSE ESAE —ESAS
[ORE=2":2 2 A EEe-r ] AFRSRREEARTA
TEESEE: 1 LR il & M s e
EEEEEREL: BAE -

EELESEZED SEMEZAELE EREEE




 
审核通过后，执行报告提交至县区科技局审核。
4.5.2.2执行报告查询
①通过菜单：项目管理→执行报告→执行报告查询。可以查询到本单位所有的执行报告。
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4.6变更管理
4.6.1功能介绍
县区科技局人员登陆系统后，通过“项目管理→项目变更”可查询到本县区科技局下的所有项目变更情况。
4.6.2功能及操作步骤详解
4.6.2.1审核项目变更

①通过菜单：项目管理→项目变更→审核项目变更。
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4.6.2.2所有变更查询

①通过菜单：项目管理→项目变更→生效变更查询，可查询本县区科技局审核过的所有生效变更项目。
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4.6.2.3生效变更查询

  ①通过菜单：项目管理→项目变更→生效变更查询，可查询本县区科技局下的所有生效的变更。
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4.7验收管理

4.7.1功能介绍
县区科技局人员登陆系统后，通过“项目管理→项目验收”可以审核验收申请，并且可以查看到所有验收书。
4.7.2功能及操作步骤详解
4.7.2.2所有验收书查询
①如图所示，点击项目管理(项目验收(所有验收书查询，进入验收申请书查询页面，根据检索条件，查询本部门所有验收申请书。
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4.7.2.1审核验收申请

前置条件：单位管理员已经审核通过该验收申请书。
①县区科技局管理员登陆系统，依次点击菜单栏上的“项目管理”→“项目验收”→“审核验收申请”，在审核验收申请页面可以看到本单位推荐的所有承担单位的项目负责人提交的所有类别的验收申请书，选择待审核的验收申请书，点击“进入审核”按钮进入审核页面。
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也可以从首页中“办事快捷通道”，点击“审核验收申请”进入到待审核验收申请的列表中。
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②查看验收申请信息，在意见框内填写审核意见，审核通过点击“审核通过”；若需要退回项目负责人修改，则在意见框内输入退回原因，点击“退回修改”，若暂不审核，则点击“关闭”。
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审核通过后，系统将项目验收申请提交至业务科室进行审核。
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