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[bookmark: _Toc434239516][bookmark: _Toc477791951]一  引言
[bookmark: _Toc477791952]1.1编写目的
本文是为了帮助用户更好地了解和使用河南省档案科技管理系统,提高用户与系统的亲和度，就本系统的使用方式，以及该软件使用过程中应注意的一些问题而编写的用户使用手册文档。本文就四种不同的系统使用人员权限来对本系统进行操作概述，对通用功能操作进行单独概述。
[bookmark: _Toc477791953]1.2基本信息
a．该系统的名称：河南省档案科技管理系统
b．该系统的需求提出方：河南省档案局
c．该系统的调研开发方：河南省安泰信息科技有限公司
d．该系统的用户使用对象：河南省档案局工作人员以及直属、同级部门的工作人员
[bookmark: _Toc477791954]二  系统通用功能
[bookmark: _Toc477791955]2.1用户登录
功能简介：
	用户使用本系统的登录入口。
（1）用户输入正确域名地址，进入用户登录页面；
（2）用户输入用户名、密码，单击登录按钮进入本系统。
注：用户因权限不同，进入本系统时所拥有的系统操作权限不同，此处将于后续部分说明。
[image: ]
[bookmark: _Toc477791956]2.2  用户注册
功能简介：
	用户自行注册账号的入口，用户自注册完成后需通过管理员审核。
（1）用户如需自注册，则可单击用户登录页面的注册按钮，进入用户自注册页面；
[image: ]
（2）用户于自注册页面填写完成必须信息后，用户如需添加用户本身所在的单位信息，需单击新增按钮进入单位添加页面；
[image: ]
（3）用户于单位添加页面填写完必须信息后，单击保存按钮即可完成单位添加操作；
（4）用户确认注册信息完备后，单击注册按钮完成用户自注册，等待管理员对此用户进行审核操作过后即可使用此用户名密码登录本系统，未通过审核的用户将不能登录本系统，用户审核功能将于后续部分说明。
注：于用户注册界面、单位注册界面有字段检测验证的输入框，请规范填写字段信息。
[bookmark: _Toc477791957]2.3  用户信息编辑
功能简介：
	用户对用户个人信息进行修改。
（1）用户登录系统后，于界面右上角用户名下拉选项中选择个人信息，进入用户信息查看页面，此时字段输入框为不可修改状态。
[image: ]
[image: ]
（2）用户如需修改用户的个人信息，单击编辑按钮即可进入用户信息编辑页面，此时字段输入框为可输入状态。
[image: ]
（3）用户将输入框内容确认填报完成后，单击保存按钮即可完成用户个人信息的修改。
[bookmark: _Toc477791958]2.4  用户修改密码
功能简介：
	用户修改登录密码。
（1）用户登录系统后，于界面右上角用户名下拉选项中选择修改密码，进入用户密码修改页面。
[image: ]
（2）用户将输入框内容确认填报完成后，单击保存按钮即可完成用户密码的修改，此时因为密码已经修改，界面将会跳转至登录界面，用户需重新输入账号密码登录。
[bookmark: _Toc477791959]2.5  用户退出登录
功能简介：
	用户退出本系统的操作选项。
（1）用户登录系统后，于界面右上角用户名下拉选项中选择退出，即可退出本系统。
[bookmark: _Toc477791960]2.6  系统通知
功能简介：
	查看由管理员所发布的通知信息，如果该管理员先发布了信息，用户再进行注册的话，用户将接收不到该条信息。
（1）用户登录系统后，单击通知信息》系统通知功能项，进入系统通知列表页。
[image: ]
（2）用户单击通知信息后的阅读操作选项，即可对该条信息进行阅读操作。
[image: ]
（3）如用户未阅读该条信息，则该条信息状态为未阅读状态；如用户已阅读了该条信息，则该条信息状态为已阅读状态。
[bookmark: _Toc477791961]三  系统后台管理
[bookmark: _Toc477791962]3.1  待办事项
功能简介：
	管理员用户对自注册用户进行审核的快捷操作选项。
（1）后台管理员用户登录系统后，单击通知信息》待办事项功能项，进入待办事项列表页；管理员用户的待办事项为用户注册信息的审核。
[image: ]
（2）单击一条用户条目后的审核按钮，即可完成该用户的审核。
[bookmark: _Toc477791963]3.2 单位管理
功能简介：
	管理员用户对已有单位信息的管理功能选项。
（1）后台管理员用户登录系统后，单击系统管理》单位管理功能项，进入单位信息列表页；
[image: ]
（2）列表页支持按单位名称查询单位信息的功能，例如于输入框输入“南阳”，即可查询到所有包括“南阳”在内的所有单位信息列表。
[image: ]
（3）单击一条单位信息条目后的详情功能项，即可查看此单位信息的详细信息。
[image: ]
（4）单击一条单位信息条目后的修改功能项，即可修改该单位的信息。
[image: ]
（5）用户确定输入框内容填写完成后，单击保存按钮完成该单位信息的修改。
（6）单击一条单位信息条目后的删除功能项，经过确认后，即可删除该单位的信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc477791964]3.3  用户管理
功能简介：
	管理员用户对已有用户的管理功能选项，同时可以对自注册用户进行审核。
（1）后台管理员用户登录系统后，单击系统管理》用户管理功能项，进入用户信息列表页；
[image: ]
（2）列表页支持用户信息按单位名称查询和按用户真实姓名查询的功能，例如选择按真实姓名查询，于输入框输入“张旭”，即可查询真实姓名为张旭的用户信息。
[image: ]
（3）列表页可重置指定用户的登录密码，如用户忘记密码，则可通过管理员用户单击该用户信息后的“重置密码”操作选项，即可完成该用户的密码重置功能，经过重置的密码为111111。
（4）列表页可查看用户是否已经通过审核，如用户尚未通过审核，则单击该用户信息后的“审核”操作选项，即可完成该用户的审核。
（5）列表页支持用户信息的批量删除功能，勾选需要删除的用户信息前的选择框，单击批量删除按钮，确认之后即可完成用户信息的批量删除。
[image: ]
注：之后其他列表页的批量删除功能均与此类似，将不再做出说明。
（6）管理员用户单击添加用户按钮，即可进入用户添加界面。
[image: ]
（7）于填报完所需的字段信息后，单击保存按钮即可完成用户信息的添加。
注：管理员用户所添加的用户信息不需要进行审核。
[bookmark: _Toc477791965]3.4  申报管理
功能简介：
	管理员用户对已发布的申报信息的管理功能选项。
（1）后台管理员用户登录系统后，单击系统管理》申报管理功能项，进入申报信息列表页；
[image: ]
（2）列表页支持申报信息按类别名称模糊查询，例如于输入框输入“tes”，即可查询类别名称为“test”的申报信息。
[image: ]
（3）单击一条信息后的编辑操作选项，可进入该条信息的编辑页面；
[image: ]
（4）若确认所有信息填报完成，单击保存按钮即可完成申报信息的修改；
（5）单击添加申报按钮，可进入该条信息的添加页面；
[image: ]
（6）确认所有信息填报完成后，单击保存按钮即可完成申报信息的添加；
（7）单击一条信息后的删除操作选项，确认删除后即可完成该条申报信息的删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc477791966]3.5  附件管理
功能简介：
	管理员用户对已上传至服务器的文件进行管理操作的功能选项。
（1）后台管理员用户登录系统后，单击系统管理》附件管理功能项，进入附件信息列表页；
[image: ]
（2）附件管理列表支持附件信息的单条删除和批量删除；
（3）单击一条信息的下载操作选项，即可将该附件下载至浏览器默认下载位置。
[bookmark: _Toc477791967]3.6  日志管理
功能简介：
	管理员用户对各用户使用本系统的操作日志的管理功能选项。
（1）后台管理员用户登录系统后，单击系统管理》日志管理功能项，进入操作日志信息列表页；
[image: ]
（2）日志管理列表页支持按用户名模糊查询该用户的操作日志。
（3）日志管理列表页支持操作日志的批量删除操作。
[bookmark: _Toc477791968]3.7  选项类别管理
功能简介：
	管理员用户对选项类别的管理。
（1）后台管理员用户登录系统后，单击系统管理》选项类别管理功能项，进入选项类别信息列表页；
[image: ]
（2）用户单击添加按钮，进入添加选项类别信息页面；
[image: ]
（3）用户确定选项类别所需信息填报完成后，单击保存按钮即可完成选项类别的添加；
（4）用户选择一条信息，单击修改按钮，进入修改选项类别信息界面；
[image: ]
（5）用户确定选项类别所需信息填报完成后，单击保存按钮即可完成选项类别的修改；
（6）选项类别信息支持单项删除和多项删除功能。
[bookmark: _Toc477791969]3.8  选项管理
功能简介：
	管理员用户对选项的管理功能选项。
（1）后台管理员用户登录系统后，单击系统管理》选项管理功能项，进入选项信息列表页；
[image: ]
（2）用户单击添加按钮，进入添加选项信息页面；
[image: ]
（3）用户确定选项所需信息填报完成后，单击保存按钮即可完成选项信息的添加；
（4）用户选择一条信息，单击修改按钮，进入修改选项信息界面；
[image: ]
（5）用户确定选项所需信息填报完成后，单击保存按钮即可完成选项信息的修改；
（6）选项信息支持单项删除和多项删除功能。
[bookmark: _Toc477791970]3.9  通知管理
功能简介：
	管理员用户对系统通知信息的操作管理功能。
（1）后台管理员用户登录系统后，单击系统管理》通知管理功能项，进入通知信息列表页；
[image: ]
（2）用户单击添加通知按钮，即可进入通知信息添加界面；
[image: ]
（3）通知内容支持网页编辑，即用户可通过在通知内容中对所填写的内容进行格式编排；如用户确定通知信息填报完成，单击保存按钮即可完成通知信息的添加。
（4）用户单击一条信息后的编辑操作选项，即可进入该条信息的编辑页面；
[image: ]
（5）如用户确定通知信息修改完成，单击保存按钮即可完成通知信息的修改。
（6）通知信息支持单条删除和批量删除。
[bookmark: _Toc477791971]四  申请用户功能
[bookmark: _Toc477791972]4.1  待办事项
（1）登录用户点击通知信息》待办事项，即可进入该用户待办事项列表；
（2）通过选择上方的“项目申报待办”、“项目结题待办”、“成果申报待办”可查看对应的待办事项。
[bookmark: _2.3.1.1__项目申报待办][bookmark: _Toc477791973]4.1.1  项目申报待办
功能简介：
	申请用户对已添加的但尚未开始申请的项目申报信息的二次编辑快捷入口，同时支持对项目申报信息的预览功能。
[image: ]
（1）单击一条项目待办信息后的编辑操作选项，即可进入该条项目申报的编辑页面；
[image: ]
（2）基本信息的填报请按照给定的填写格式填报，填报完成后单击保存按钮即可完成基本信息的填报。
（3）研究内容、技术现状和发展趋势、方法和路线、价值和推广、已具备的条件这五项内容支持网页编辑，即用户可通过在编辑框中对所填写的内容进行格式编排；如用户确定信息填报完成，单击保存按钮即可完成该内容的编辑。
[image: ]
（3）添加人员信息时，有以下两种方式可以选择
[image: ]
a.单击添加按钮，进入人员添加页面，填报输入框中信息后，单击保存按钮完成人员信息的添加；
[image: ]
b.单击下载模板按钮，导出EXCEL模板，于模板中依照指定格式将人员信息编辑完成后，单击导入按钮，选择此文件导入，即可完成人员信息的添加。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（4）已加入的人员信息支持修改与删除操作；
（5）添加附件时可单击上传按钮，选择指定文件上传即可。
	[image: ]
（6）已上传的文件支持删除操作。
（7）单击预览按钮，即可对此条申报信息进行预览操作。
[image: ]（8）单击申报提交按钮，确定此次操作后即可将此条申报信息提交至上级部门审核，需要注意的是申报信息一旦提交则不能进行编辑。
[image: ]（9）单击一条项目待办信息后的详细操作选项，即可进入该条项目申报信息的预览页面；
[image: ]
（10）于预览界面可以查看此项目申报信息的各项内容详情，并可将已填报的信息导出为Word文档，操作步骤为：单击导出按钮，确认后单击下载按钮即可完成信息的导出；
[image: ]
[bookmark: _2.3.1.2__项目结题待办][bookmark: _Toc477791974]4.1.2  项目结题待办
功能简介：
	《鉴定结题》，《评审结题》，《审定结题》三种项目结题申报信息的二次编辑和开始申请的便捷入口。
（1）当选项为鉴定结题时，列表项为所有结题形式为鉴定结题的项目结题，此时该项目结题为未申请状态，且此时可以对该项目结题进行二次编辑。
[image: ]
（2）如无需对该项目结题进行二次编辑后，单击开始申请功能按钮，确定之后即可完成该项目结题的申请审核流程。
[image: ]
（3）单击编辑功能按钮，即可进入该项目结题的编辑界面；填写相应的基本信息并单击保存按钮，即可完成该项目结题的基本信息保存功能。
[image: ]
（4）选择内容简介，并通过网页编辑器对内容进行编辑之后，单击保存按钮，即可完成内容简介的编辑；技术资料目录同内容简介，此处不再描述。
[image: ]
（5）添加研制人员时，于下方的输入框中输入相应内容后，单击添加按钮即可于此鉴定结题中添加研制人员；如内容填写出错，单击重置按钮可以初始化研制人员的信息；亦可于上方的列表中对指定人员进行信息修改与删除操作，此处不再表述。
[image: ]
（6）成果附件——未完成
单击《成果附件》，进入成果附件上传界面，单击上传文件按钮，选择需要上传的文件单击确定即可完成附件上传。
[image: ]
（7）申请单位意见——未完成
单击《申请单位意见》按键，进入申请单位意见填报页面，于输入框中输入内容后单击保存按钮，即可完成申请单位意见填报。
[image: ]
（8）单击《填写科技成果登记表》按钮，进入科技成果登记表单填写页面，于成果登记页面中，除研制人员为非编辑页面外，其他页面均为编辑页面且其编辑方法均与之前的表单编辑方法较为类似，在此不再描述。
[image: ]
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（9）当选项为评审结题时，列表项为所有结题形式为评审结题的项目结题，此时该项目结题为未申请状态，且此时可以对该项目结题进行二次编辑。
[image: ]
（10）单击编辑功能选项按钮，即可进入此评审结题的编辑界面；于编辑界面对以下内容进行编辑后，于最后一个内容选项下单击保存按钮即可完成此评审结题的编辑。
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[image: ][image: ][image: ]
（11）如需下载评审证书或者下载评审申请书，则需先单击对应的导出评审证书或者导出评审申请书按钮，如导出成功后才可下载对应的证书或申请书。
[image: ]
（12）当选项为审定结题时，列表项为所有结题形式为审定结题的项目结题，此时该项目结题为未申请状态，且此时可以对该项目结题进行二次编辑。
[image: ]
（13）单击编辑操作功能项，进入项目结题审批表填写界面，填报完成输入框内容并上传相关文件之后，单击保存按钮即可完成该审定结题的内容编辑；如无需再次编辑此结题内容，单击提交按钮即可完成该审定结题的提交。
[image: ]
[bookmark: _2.3.1.3__成果申报待办][bookmark: _Toc477791975]4.1.3  成果申报待办
功能简介：
	对已添加但未提交的成果申报信息进行编辑的快捷入口。
[image: ]
（1）单击一条成果申报信息后的编辑功能按钮，进入此条成果申报信息的编辑页面；依次于此页面中对指定必填内容进行编辑后，于《完成单位审核》选项页面中单击保存按钮即可完成该成果申报信息的保存；信息的填报方式与之前的内容填报方式类似，为免赘述此处不表。
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[image: ][image: ]
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（2）如确定该成果申报信息无需再次修改，则可于《完成单位审核》选项页面中单击提交按钮，确认弹出信息后，即可完成该成果申报信息的提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc477791976]4.2  项目申报
[bookmark: _Toc477791977]4.2.1新增申报
功能简介：
	申请用户通过选择指定的申报类别名称，于规定的时间段内新建指定的申报信息。
（1）申请用户单击项目申报》新增申报进入新增申报界面，于此界面中选择符合要求且尚未过期的申报类别新增申报信息。如果该申报类型的结束日期小于当前日期，则该项目申报类别无法新增申报。
[image: ]
（2）申报信息的添加与编辑较为类似，于表单填报的过程中如有疑问请参考 2.3.1.1  项目申报待办进行填报，需要注意的是，除基本信息外，其他信息的添加必须以已保存了基本信息的前提下才可进行添加。

[bookmark: _Toc477791978]4.2.2 所有申报
功能简介：
	当前登录用户对自己所添加过的所有的申报信息的管理。
（1）申请用户单击项目申报》所有申报进入用户的申报信息的管理界面，在此页面中用户可以查看自身所添加过的所有的申报信息的历史记录（如果你没有删除的话）。
[image: ]
（2）单击添加条目按钮，则可跳转至新增申报的界面，此处不表；
（3）单击一条信息后的编辑功能按钮，即可进入此申报信息的编辑页面，详情操作请参见 2.3.1.1  项目申报待办。
（4）单击一条信息后的详细功能按钮，即可进入此申报信息的详情页面，详情页面仅提供此申报信息的选项浏览功能，不提供编辑功能。单击页面下方的导出按钮，将此申报信息导出为Word文档格式后，单击下载按钮即可完成此申报信息的导出下载功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc477791979]4.3  项目结题
[bookmark: _4.3.1__申请结题][bookmark: _Toc477791980]4.3.1申请结题
功能简介：
	当前登录用户对自己所添加过的所有的项目结题信息的管理，提供用户对已申报成功的申报信息的结题添加功能。
[image: ]
（1）单击选择项目结题按钮，进入申请结题页面，选择列表中单条记录后，单击上方三个按钮中的其中一个，将该项目申报信息选择一种结题方式进行结题申请。
[image: ]
（2）三种项目结题的填报方式可参考2.3.1.2  项目结题待办进行填报，此处不再进行描述。
（3）当选项为审定结题时，可查看该用户所填报过的所有的审定结题列表，结果如下图。
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当选项为鉴定结题时，可查看该用户所填报过的所有的鉴定结题列表，结果如下图：
[image: ]
当选项为评审结题时，可查看该用户所填报过的所有的评审结题列表，结果如下图：
[image: ]
（4）结题列表中每条信息后都有类似查看详情的操作功能按键，单击此类按键即可查看该结题信息的详细内容。如要导出该结题信息的内容文档，则需先导出文档然后单击下载按钮即可，此处不再进行描述。
[bookmark: _Toc477791981]4.4成果申报
[bookmark: _Toc477791982]4.4.1  成果申报
功能简介：
	当前登录用户对自己所申报过的所有的成果信息的管理，提供用户对已结题的项目成果申报的功能。
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（1）单击操作列的操作选项，即可选择已发布的申请类别名称进行成果申报；
[image: ]
（2）当点击选择已结题项目按钮时，将进入如下界面：
[image: ]
此界面中所有的项目均为在指定时间范围内结题的项目，如该项目需要进行成果申报，则单击该项目条目后的操作功能按钮，即可进入该项目的成果申报流程，见下图：
[image: ]
如页面中内容已填报完毕且确定无需修改，单击右上角的提交按钮，确认弹出框后即可完成该项目的成果申报。
（3）当点击新建成果申报按钮时，将进入如下界面。
[image: ]
如页面中内容已填报完毕且确定无需修改，单击右上角的提交按钮，确认弹出框后即可完成此新建的项目成果申报。
（4）已处于编辑状态且未提交的成果申报信息，单击该成果申报信息后的编辑功能按钮即可对其进行编辑，具体操作流程请参照2.3.1.3  成果申报待办。
（5）单击该成果申报信息后的详细功能按钮即可查看此成果申报信息的详细情况，如需导出此成果申报的详细信息，则可于单击页面下方的导出按钮后，单击下载按钮即可将此成果申报的详细信息文档导出为Word文档。
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[bookmark: _Toc477791983]五  主管部门用户功能
[bookmark: _Toc477791984]5.1  待办事项
	主管部门用户登录后，单击通知信息下的待办事项即可进入本功能页面。
[image: ]
	主管部门用户通过选择页面上方的不同的选项以进入不同的待办事项页面。
[bookmark: _5.1.1__项目申报待办][bookmark: _Toc477791985]5.1.1  项目申报待办
功能简介：
	主管部门用户对推荐单位为本部门的项目申报信息进行审核的便捷入口。
（1）当选项是项目申报待办时，此时列表中内容为申请用户所提交的且尚未通过审核的项目申报信息，主管部门用户可通过单击审核功能按钮对此项目申报信息进行审核。
[image: ]
（2）主管部门用户通过之前的选项页查看该项目申报信息的内容后，于最后的推荐单位审核选项页中填报如下内容。
[image: ]
如用户确认填报完成后，保存信息且单击提交按钮，即可完成该项目申报信息的审核。
（3）如用户需导出此申报信息，单击导出按钮后点击下载按钮即可。
（4）如用户选择同意推荐的选项，则此申报信息将送达省档案局进行审核；
如用户选择不同意推荐的选项，则此申报信息将退回至申请用户处且无法再次编辑提交；
如用户选择返回修改的选项，则此申报信息将退回至申请用户处，申请用户可对其进行编辑后再次提交审核。为免赘述，以后的篇幅将只会对同意推荐类型的选项进行介绍，不会对此类型选项进行讲解。
[bookmark: _Toc477791986]5.1.2  项目结题待办
功能简介：
	主管部门用户对已提交的结题申报信息进行审核的便捷入口。需要注意的是评审结题的申核人是发起人所在部门的主管部门用户，其他两种结题方案的审核人为发起人指定部门的主管部门用户。
（1）当选择项为评审结题时，结果如下图：
[image: ]
单击一条结题申报信息后的编辑按钮，即可进入此结题申报信息的审核流程页。
（2）主管部门用户通过之前选项查看了该结题申报信息的详细信息后，于《填写主管部门审查意见》页填写意见并保存。确定无需改动后单击提交按钮即可将此结题信息上报至省档案局进行审核。
[image: ]
（3）主管部门用户如需下载评审申请书或评审证书，需先单击对应的导出按键，以防止审查意见没有录入相应的文件上。
（4）当选择项为鉴定结题时，结果如下图：
[image: ]
单击一条结题申报信息后的编辑按钮，即可进入此结题申报信息的审核流程页。
（5）主管部门用户通过之前选项查看了该结题申报信息的详细信息后，于《主管部门意见》页填写意见并保存。
[image: ]
确定无需改动后单击图中开始申请按钮，确认弹出信息后，即可将此结题信息上报至省档案局进行审核。
[image: ]
（6）当选择项为审定结题时，结果如下图：
[image: ]
单击一条结题申报信息后的编辑按钮，即可进入此结题申报信息的审核流程页。
（7）主管部门用户确定该结题申报信息填报完成且通过审核后，于弹出层填写审核意见等相关内容，单击保存按钮即可。
[image: ]
（8）如无需进行内容修改，单击此处的开始申请按钮，确定弹出信息后即可将此结题申报信息上报至省档案局进行审核。
[image: ]
[bookmark: _5.1.3__成果申报待办][bookmark: _Toc477791987]5.1.3  成果申报待办
功能简介：
	主管部门用户对面向本部门的所有成果申报信息的审核便捷入口。
[image: ]
（1）单击详细功能选项，可查看此成果申报信息的详细内容信息。
[image: ]
单击导出按钮后单击下载按钮，即可将此成果申报信息下载至本地。
（2）单击审核功能按键，可对该成果申报信息进行审核。
[image: ]
填报完以上内容后，单击保存按钮即可完成该成果申报信息的审核。如确定无需修改后，单击提交按钮即可完成将此申报信息提交至省档案局进行审核。
[bookmark: _Toc477791988]5.2  项目申报
[bookmark: _Toc477791989]5.2.1  所有申报
功能简介：
	查看本部门所审核过的所有类别的项目申报信息，包括已通过审核的或者未通过审核的申报信息。并可将所有类型的项目申报信息导出为EXCEL表格。
[image: ]
上图是全体项目申报类别。
[image: ]
上图为单项类别中的项目申报列表信息。
（1）单击导出立项汇总表后单击下载立项汇总表即可将所有的申报信息导出为EXCEL文件。
（2）申报信息支持按以下查询条件进行查询：项目名称，申报单位，申报时间，项目负责人，输入相应的内容后单击查询即可完成查询。
[image: ]
[image: ]
单击清除按钮可将查询条件清理。
（3）单击项目申报信息的查看按钮，即可完成该项目申报信息的内容查看。
[image: ]
同时支持将此项目申报信息导出的功能。
（4）如有项目申报信息需要审核，单击审核按钮即可进行审核操作，具体操作流程请参照5.1.1  项目申报待办
[bookmark: _Toc477791990]5.3  项目结题
[bookmark: _Toc477791991]5.3.1  申请结题
功能简介：
	查看并导出所有的结题信息，并可审核提交未审核的结题申报信息。导出下载申报向本部门主管的所有的结题信息。
[image: ]（1）单击导出结项汇总表后单击下载结项汇总表，即可将申报至本部门主管的所有结题信息下载至浏览器指定位置。
（2）当选项为审定结题时，可点击编辑按钮对审核状态为非审核通过的结题申请信息进行审核操作，类似的审核操作流程见4.3.1  申请结题。
如确定该结题申请审核无需修改，单击提交审核按钮即可将该结题申报信息上报至省档案局进行审核。
亦可对审核通过的结题信息进行查看，单击查看功能按键即可进入该结题信息的详细内容界面。
[image: ]
单击导出审定结题申请表后单击下载审定结题申请表，即可将此结题申请信息下载至浏览器指定位置。
（3）当选项为鉴定结题时，可点击编辑按钮对审核状态为非审核通过的结题申请信息进行审核操作，类似的审核操作流程见4.3.1  申请结题。
[image: ]
亦可对审核通过的结题信息进行查看，单击查看功能按键即可进入该结题信息的详细内容界面。
[image: ]
单击导出科学技术成果鉴定申请表后单击下载科学技术成果鉴定申请表，即可将此结题申请信息下载至浏览器指定位置。
（4）当选项为评审结题时，可点击编辑按钮对编辑状态为编辑的结题申请信息进行审核操作，类似的审核操作流程见4.3.1  申请结题。
[image: ]
亦可对审核通过的结题信息进行查看，单击查看功能按键即可进入该结题信息的详细内容界面。
[image: ]
单击导出评审申请书或导出评审证书后单击相应的下载按钮，即可将此结题申请信息下载至浏览器指定位置。
[bookmark: _Toc477791992]5.4  成果申报
[bookmark: _Toc477791993]5.4.1  成果申报
功能简介：
	查看所有向本部门申报的成果申报信息，支持审核尚未进行审核的成果申报信息。支持导出所有向本部门申报的成果申报信息。

[image: ]
（1）单击导出汇总表后单击下载汇总表，即可将所有向本部门申报的成果申报信息导出。
（2）成果申报列表支持按以下关键字进行检索：项目名称，申报单位，获奖等级。选择相应的关键字并输入相应的内容，即可进行检索。
[image: ]
（3）单击条目信息后的详细功能键，可查看此成果申报信息的详细信息。
[image: ]
单击导出按钮后单击下载按钮，即可将本成果申报信息下载至浏览器指定位置。
（4）项目状态为主管部门审核中的成果申报信息，可以进行审核，操作请参见5.1.3  成果申报待办
[bookmark: _Toc477791994]六  省档案局管理员
[bookmark: _Toc477791995]6.1待办事项
[bookmark: _6.1.1__项目申报待办][bookmark: _Toc477791996]6.1.1  项目申报待办
功能简介：
	当选项为项目申报待办时，此时列表内容为所有尚未审核的项目申报信息。
[image: ]
（1）单击项目详细列的详细功能按键，即可查看该项目申报信息的详细信息。
[image: ]
单击导出按键后单击下载按钮即可将该项目申报信息的内容——项目计划书导出为Word文档并下载至浏览器指定位置。
（2）单击编辑列的编辑功能按键，即可对项目申报信息进行审核；
[image: ]
于项目接收选项处对此项目申报信息进行接收审核，确定填报列无需修改后，单击保存按钮进行保存，单击提交按钮后进行下一步审核操作；
（3）单击刷新按钮，继续对本项目申报信息进行审核；
[image: ]
于省档案局审查选项处对此项目申报信息进行审查审核，确定填报列无需修改后，单击保存按钮进行保存，单击提交按钮后完成省档案局审核
[bookmark: _6.1.2__项目结题待办][bookmark: _Toc477791997]6.1.2  项目结题待办
功能简介：
	当选项为项目结题待办时，此时列表内容为所有尚未审核的结题申报信息。
[image: ]
（1）审定结题列表展示的信息为所有尚未审核的审定结题申报信息，单击操作选项列的编辑按钮，即可对该审定结题申报信息进行审核。
[image: ]
[image: ]
如确定审核信息填报完毕且无需修改，单击保存按钮后单击提交按键即可完成该结题申报信息的审核。（注：如无保存操作在先，提交会失败）
（2）评审结题列表展示的信息为所有尚未审核的评审结题申报信息，单击操作选项列的编辑按钮，即可对该评审结题申报信息进行审核。
[image: ]
[image: ]
于审核页面中填报了所有的内容项，单击保存按钮后单击提交按钮，即可完成该评审结题信息的审核。
（3）评审结题审核页面支持将评审申请书、评审证书导出下载功能。
（4）鉴定结题列表展示的信息为所有尚未审核的鉴定结题申报信息，单击操作选项列的编辑按钮，即可对该鉴定结题申报信息进行审核。
[image: ]
于任务下达单位意见选项处填写以下内容后单击保存按钮：
[image: ]
于组织鉴定单位意见处填写以下内容后单击保存按钮：
[image: ]
确定内容填报完成后，单击申请状态列的开始申请按钮，即可完成该结题申报信息的审核。
[bookmark: _6.1.3__成果申报待办][bookmark: _Toc477791998]6.1.3  成果申报待办
功能简介：
	当选项为成果申报待办时，此时列表内容为所有尚未审核的成果申报信息。
[image: ]
（1）单击详细列的详细功能按键，即可查看该成果申报信息的详细内容；
[image: ]
单击导出按钮后单击下载按钮，即可将此成果申报信息导出为Word文档并下载至浏览器指定位置。
（2）单击编辑列的编辑功能按键，即可进入该成果申报信息的审核流程：
[image: ]
确定项目接收填报信息无需修改后，单击提交按钮即可完成该成果申报接收操作；
单击刷新按钮，于下图所示填报所需信息：
[image: ]
如确定审核意见无需修改后，单击提交按钮即可完成该成果申报审核。
[bookmark: _Toc477791999]6.2  项目申报
[bookmark: _Toc477792000]6.2.1  所有申报
功能简介：
	查看所有类别的项目申报信息，包括已通过审核的或者未通过审核的申报信息。并可将所有类型的项目申报信息导出为EXCEL表格。
[image: ]
上图是全体项目申报类别。
[image: ]
上图为单项类别中的项目申报列表信息。
（1）单击导出立项汇总表后单击下载立项汇总表即可将所有的申报信息导出为EXCEL文件。
（2）申报信息支持按以下查询条件进行查询：项目名称，项目编号，申报单位，申报时间，项目负责人，项目类型，输入相应的内容后单击查询即可完成查询。
[image: ]
[image: ]
单击清除按钮可将查询条件清理。
（3）单击项目申报信息的查看按钮，即可完成该项目申报信息的内容查看。
[image: ]
同时支持将此项目申报信息导出的功能。
（4）如有项目申报信息需要审核，单击审核按钮即可进行审核操作，具体操作流程请参照6.1.1  项目申报待办
[bookmark: _Toc477792001]6.3  项目结题
[bookmark: _Toc477792002]6.3.1  申请结题
功能简介：
	查看所有的结题申报信息，包括已通过审核的或者未通过审核的结题申报信息。并可将所有类型的结题申报信息导出为EXCEL表格。
（1）单击项目结题信息的查看按钮，即可完成该结题申报信息的内容查看。
[image: ]
同时支持将此项目审定结题申请表导出的功能。
（2）如有项目结题信息需要审核，单击编辑按钮即可进行审核操作，具体操作流程请参照6.1.2项目结题待办
[bookmark: _Toc477792003]6.4  成果申报
[bookmark: _Toc477792004]6.4.1  成果申报
[image: ]
[image: ]
（1）单击导出汇总表后单击下载汇总表，即可将所有的成果申报信息导出。
（2）成果申报列表支持按以下关键字进行检索：项目名称，推荐单位，推荐日期，任务来源，获奖等级。选择相应的关键字并输入相应的内容，即可进行检索。
[image: ]
[image: ]
（3）单击条目信息后的详细功能键，可查看此成果申报信息的详细信息。
[image: ]
单击导出按钮后单击下载按钮，即可将本成果申报信息下载至浏览器指定位置。
（4）项目状态为主管部门审核中的成果申报信息，可以进行审核，操作请参见5.1.3成果申报待办。

河南省安泰信息科技有限公司©2016 / 
[bookmark: _GoBack]河南省安泰信息科技有限公司©2017
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