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[bookmark: _Toc517196830]第一章 系统使用说明
[bookmark: _Toc517196831]1.1 客户端要求
为了更好的用户体验，请使用IE8.0及以上版本浏览器登录系统，在其他浏览器可能导致部分功能不可用。
[bookmark: _Toc517196832]第二章 注册模块
[bookmark: _Toc517196833]2.1 申报单位注册
申报单位要在网上进行申报，需要首先在系统中进行单位注册。如图2-1-1所示界面。
[image: ]
图2-1-1 申报单位管理员登录页面
点击【注册】，进入注册界面。如图2-1-2所示。你可以点击下载操作手册，来查看注册通过后的使用方法。
[image: ]
图2-1-2申报单位注册页面
其中的【用户名】和【密码】需要登录系统使用，请牢记。
在【申报单位注册】下填写单位管理员个人信息，填写完整后，点击【下一页】或者点击上方箭头【单位信息】，直接跳转。如图2-1-3所示。
[image: ]
图2-1-3申报单位注册页面
完成单位信息的填写，填写完整后，点击【下一页】或者上方箭头【单位法人信息】。如图2-1-4所示。
[image: ]
图2-1-4申报单位注册页面
完成单位法人信息的填写，填写完整后，点击【下一页】或者上方箭头【附件信息】。如图2-1-5所示。
[image: ]
图2-1-5申报单位注册页面
完成附件信息的填写，上传必需的证件扫描件（只允许上传扩展名为JPG、JPEG、PNG的文件），点击【提交】，完成注册；进入科技局审核，审核未通过时，可以由管理员帐号登陆对公司信息进行维护，但是不能使用操作权限；每次对公司信息维护后，都需要再次进行审核，通过后方可使用操作功能。
注意：
1. 在注册过程中，可以随时通过点击【上一页】返回，修改已经填写的信息；或者点击上方相应模块的箭头，直接跳转到该页面进行修改。
2. 注册成功后，账号需要通过科技局审核后方可正常使用。
3. 请正确填写每一项，否则无法通过验证和注册。、

[bookmark: _Toc517196834]2.2 申报个人注册
申报个人要在网上进行申报，需要首先在系统中进行单位个人注册。如图2-2-1所示界面。
[image: ]
图2-1-5申报个人登陆页面
点击【注册】，进入注册界面。如图2-2-2所示。你可以点击下载操作手册，来查看注册通过后的使用方法。
[image: ]
图2-2-2申报个人登陆页面
点击【申报个人注册】，正确填写信息，完成以后点击【提交】，完成注册；之后进入单位管理员审核，审核未通过时，可以通过个人账号登录系统对个人信息进行修改维护，期间无其他操作权限；每次对个人信息维护以后，需单位管理员重新审核，审核通过以后，方可使用操作功能。
[bookmark: _Toc517196835]第三章 申报管理
[bookmark: _Toc517196836]3.1 登录
[bookmark: _Toc517196837]3.1.1 单位管理员登陆
首先打开郑州市科技计划项目的管理系统，如图3-1-1所示。

[image: ]
[bookmark: _GoBack]图3-1-1申报管理员登录页面
登录时选择【申报用户登录】的用户类型。点击【登录】按钮以后，进入主界面，主界面如图3-1-2所示。
[image: ]
图3-1-2 申报管理人员操作页面
在上方的主菜单中可以看到，申报单位有【注册管理】、【申报管理】【备案登记】、【统计调查】四个功能菜单。
[bookmark: _Toc517196838]3.1.2 单位个人登录
单位个人的登录方式同单位管理员的登录方式（登录初始密码为123123）
单位个人的的主界面，如图3-1-3所示
[image: ]
图3-1-3 申报个人操作界面
在上方的菜单中可以看到，单位个人有【申报管理】、【备案登记】、【调查统计】三个功能菜单。
[bookmark: _Toc517196839]3.1.3 附件下载
每次登陆系统之后，会看到可申报的所有项目列表，点击需要申报的项目，右侧会出现该项目所需要的附件（没有附件即说明不需要下载附件），如图3-1-4所示
[image: ]
图3-1-4 附件下载
[bookmark: _Toc517196840]3.2 注册管理（适用对象：单位管理员）
只有单位管理员拥有对注册管理模块的操作权限，其下共分为三个类目，单位信息、单位用户和专家注册。
[bookmark: _Toc517196841]3.2.1 单位信息
【注册管理】→【单位信息】，如图3-2-1所示。
[image: ]
图3-2-1 单位信息页面
申报单位可以在这里修改基本信息和注册信息，修改后点击【保存】提交。
注意：修改注册信息后，该单位账户需要重新由科技局审核，在审核期间，单位账户及其下的个人账户可以登录系统，但是无法使用其下功能；在审核通过后，可以恢复正常使用。
[bookmark: _Toc517196842]3.2.2 单位用户
【注册管理】→【单位用户】，单位用户下分为4个类目，分别是未审核用户、未通过用户、已通过用户和新增用户。
[bookmark: _Toc517196843]3.2.2.1 未审核用户
【注册管理】→【单位用户】→【未审核用户】，本单位的申报个人都需要注册后在此审核才能进行项目申报。如图3-2-2所示。可以对注册的申报用户进行查询、删除、批量审核和审核等功能操作。
[image: ]
图3-2-2 未审核的个人申请
[bookmark: _Toc517196844]3.2.2.2 未通过用户
【注册管理】→【单位用户】→【未通过用户】，未通过审核的申报用户会进入到未通过用户列表。如图3-2-3所示。
[image: ]
图3-2-3 未通过的个人申请
注意：个人用户提交的信息经单位管理员审核以后，会收到短信提醒。若审核未通过，单位用户可通过个人账号登陆系统，在【个人信息】中修改信息，再次提交。如图3-2-4所示，由单位管理员再次审核。审核期间，单位用户无法使用操作功能
[image: ]
图3-2-4 单位用户修改个人申请
[bookmark: _Toc517196845]3.2.2.3已通过用户
【注册管理】→【单位用户】→【已通过用户】，已通过审核的申报用户会进入到已通过用户列表。可以对已通过的申报用户进行查询、删除等功能操作。如图3-2-5所示。
[image: ]
图3-2-5已通过的个人申请
详情：点击详情可查看该用户的基本信息。
初始化密码：如果该用户忘记密码，可点击初始化密码，恢复初始化密码“123123”。
[bookmark: _Toc517196846]3.2.2.4新增用户
【注册管理】→【单位用户】→【新增用户】，由企业管理员直接添加用户，在此添加的用户不需要经过管理员审批，可直接通过账号密码登陆。初始密码为“123123”，如图3-2-6所示
[image: ]
图3-2-6新增用户
[bookmark: _Toc517196847]3.2.3专家注册
专家注册下分为三个类目，推荐专家、未审核专家、未通过专家和已通过专家。
[bookmark: _Toc517196848]3.2.3.1推荐专家
【注册管理】→【专家注册】→【推荐专家】；企业可以根据自身情况，自由推荐专家，填写资料，提交后，由科技局审核。审核通过之后，可通过用户名登陆专家账号，初始密码为“123123”。如图3-2-6所示。
[image: ]
图3-2-6推荐专家页面

[bookmark: _Toc517196849]3.2.3.2未审核专家
【注册管理】→【专家注册】→【未审核专家】；此页面显示该企业推荐的专家中未审核的专家，在列表上方可对列表内容进行搜索、删除等操作。如图3-2-7所示
[image: ]
图3-2-7未审核专家页面
[bookmark: _Toc517196850]3.2.3.3未通过专家
【注册管理】→【专家注册】→【未通过专家】；此页面显示该企业推荐的专家中未通过审核的专家，操作同未审核专家。 

[bookmark: _Toc517196851]3.2.3.4已通过专家
【注册管理】→【专家注册】→【已通过专家】；此页面显示该企业推荐的专家中已通过审核的专家；操作同未审核专家。 
[bookmark: _Toc517196852]3.3 申报管理
申报项目下包括项目申报、项目审核和申报修订。
[bookmark: _Toc517196853]3.3.1 项目申报（适用对象：单位管理员、单位个人用户）
[bookmark: _Toc517196854]3.3.1.1在线填报
【申报管理】→【项目申报】→【在线填报】（企业可以通过企业管理员进行项目申报），进入项目申报以后，可以看到所有能申报的项目，右侧为所有未提交/单位管理员审核/流程处理过程标识/退回的项目。如图3-3-1所示
[image: ]
图3-3-1所有未提交和审核中项目列表
在列表中的操作栏中，可以对项目进行查看、修改和删除等操作 。
点击当前需要申报的项目，在右侧点击【填报】按钮，进入填报流程，如图3-3-2所示
[image: ]
图3-3-2填报项目
进入填报页面以后，请认真查看填报说明，然后在送报处室处选择当前填报项目相对应的处理科室，并依次填写各项信息，点击【存稿】可以保存当前填报过的信息，填报完成以后，点击【提交】按钮。如图3-3-3所示
[image: ]
图3-3-3填报流程
注意：项目申报提交成功之后，首先进入企业管理员审核，之后才进入科技局审核。
审核以后，用户会收到通过/退回的短信提醒
[bookmark: _Toc517196855]3.3.1.2申报完成
【申报管理】→【项目申报】→【申报完成】项目走完所有审核流程且通过以后，会进入到申报完成列表，点击【查看】可以看到详细信息，如图3-3-4所示
[image: ]
图3-3-4申报完成

[bookmark: _Toc517196856]3.3.2项目审核（适用对象：单位管理员）
企业管理员和企业用户提交项目以后，会首先进入企业审核，所以该模块只有企业管理员有操作权限，有已审核和未审核两个模块。
[bookmark: _Toc517196857]3.3.2.1未审核
【申报管理】→【项目审核】→【未审核】；所有提交成功的项目，需要企业管理员在此审核。在操作栏点击【审核】按钮，可对该条项目申请进行审核。审核通过之后，（申报用户会收到短信提醒）方可进入科技局审核流程。如图3-3-4所示
[image: ]
图3-3-4未审核列表
[bookmark: _Toc517196858]3.3.2.2已审核
【申报管理】→【项目审核】→【已审核】；经单位管理员审核过的项目，会进入到该模块下，审核过的项目有通过和退回两种状态。点击操作栏中的【查看】按钮，可以查看相关信息。如图3-3-5所示
[image: ]
图3-3-5已审核列表
[bookmark: _Toc517196859]3.3.3申报修订（适用对象：单位管理员、单位个人用户）
[bookmark: _Toc517196860]3.3.3.1在线修订
【申报管理】→【申报修订】→【在线修订】；当项目完成之后，如果有部分数据需要修改，则该条信息将会由科技局直接返回给用户，并在此显示。用户可根据要求进行修改，修改完成以后，直接提交到科技局，等待审核通过。如图3-3-6所示
[image: ]
在列表最后一栏，点击【修订】进行修改。
图3-3-6在线修订列表
[bookmark: _Toc517196861]3.3.3.2修订完成
修订完成以后的信息在此显示，点击【查看】按钮，可以查看详细信息，如图3-3-7所示。
[image: ]
图3-3-7 修订完成列表

[bookmark: _Toc517196862]3.4备案登记
单位管理员和单位个人用户可在此模块进行备案登记，操作模式同申报管理
[bookmark: _Toc517196863]3.4.1备案登记填报（适用对象：单位管理员、单位个人用户）
[bookmark: _Toc517196864]3.4.1.1在线填报
[bookmark: _Toc517196865]3.4.1.2备案登记完成
[bookmark: _Toc517196866]3.4.2备案登记审核（适用对象：单位管理员）
[bookmark: _Toc517196867]3.4.2.1未审核
[bookmark: _Toc517196868]3.4.2.2已审核
[bookmark: _Toc517196869]3.5调查统计
单位管理员和单位个人用户可在此模块进行备案登记，操作模式同申报管理
[bookmark: _Toc517196870]3.5.1调查统计填报（适用对象：单位管理员、单位个人用户）
[bookmark: _Toc517196871]3.5.1.1在线填报
[bookmark: _Toc517196872]3.5.1.2调差统计完成
[bookmark: _Toc517196873]3.5.2调查审批（适用对象：单位管理员）
[bookmark: _Toc517196874]3.5.2.1未审批
[bookmark: _Toc517196875]3.5.2.2已审批
[bookmark: _Toc517196876]第四章 密码管理
点击系统右上角的【个人信息】→【修改密码】，可以修改单位管理员和单位个人用户的登录密码。如图4-1所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc401046827]图4-1修改密码页面

[bookmark: _Toc517196877]第五章 其他操作
在系统中，所有打开的页面，都以标签形式在列表上部显示，可按需要点击切换，如图5-1所示。
[image: ]
图5-1 操作手册下载
鼠标放在任一标签上，点击鼠标右键，会显示小弹窗，包括【刷新】、【关闭】、【关闭其他】和【关闭全部】等功能操作。如图5-2所示
[image: ]
图5-2 右键功能
功能介绍
刷新：可刷新当前标签页
关闭：可关闭当前标签页
关闭其他：可关闭除了当前标签页以外的其他标签页
关闭全部：关闭全部标签页
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