芜湖市科技计划项目管理信息平台                                         主管部门管理员操作手册
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县区科技主管部门
县区科技主管部门的职责：科技计划项目申报推荐、合同审核、项目绩效评估审核、项目变更审核、项目验收结题审核、科技进步奖审核、部门内部用户管理、申报单位用户管理、项目综合查询统计等。
1登录
县区科技主管部门管理员打开浏览器，输入给定的地址，输入主管部门管理员账户，如三山区科技局，密码：123456，操作界面如下图所示：
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点击【登录】按钮，即可登录系统。
2密码修改

点击系统右上角的【密码修改】，弹出密码修改界面，操作界面如下图所示：
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输入“新密码”、“确认码”点击【重置】按钮，重新输入后，点击【确定】按钮，修改成功。点击右上角的【退出】或菜单栏【安全退出】，退出系统，用新密码登录。
3待办事项
主管部门管理员成功登录系统，主页显示待办事项，点击相关链接可以快捷进入处理页面，操作界面如下图所示：
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项目申报阶段
待审核注册用户：待审核注册申报单位个数统计，点击单位个数或者这里都可以进入到注册申报单位审核界面。
待审核项目（当年）：待审核申报项目个数统计，点击项目个数或者这里都可以进入到项目审核界面。

项目过程阶段

待审核合同（当年）：待审核申报项目个数统计，点击项目个数或者这里都可以进入到合同审核页面。
待审核项目绩效评估：同上。

待审核项目变更：同上。

待审核验收申请：同上。

待审核验收证书：同上。

4流程总览
主管部门管理员通过流程总览，可以非常直观地了解在系统流程哪些环节做哪些工作，操作界面如下图所示：

       [image: image4.png]R EETFE ~ Findows Internet Explorer

(£ /152, 160.0.45: 2056/ e ame st e

HHEM

AEER

MASE

+ MAEE

* BEE

*

* REEESLEE

+ HIAPEE

+ SRBEAPEE
EFEREH
- E2iEd

O winz, SURMER EEMEERSS TESICMED .

TR

BEER

SROFE

BEHE

AR THESSFRRIEARAT

Copy Righ

INGE Corporation





系统流程图显示整个系统所有流程环节及该用户拥有的系统操作权限。
5项目审核

项目审核功能：审核申报单位提交的科技计划项目信息，同时可以查看主管部门审核完成的项目、业务科室审核完成的项目以及所有项目。还具有查找、浏览、打印项目申报材料详细信息的功能。
申报单位管理员推荐成功的项目，提交至申报单位隶属的科技主管部门进行审核。点击左侧菜单【项目审核】，进入“待审核项目”标签页，显示待审核项目列表信息，操作界面如下图所示：
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序号：实现项目排序功能。

申报编号：申报项目的受理编号，项目唯一识别号。

计划类别：显示某个项目所属的计划类别名称。

项目名称：点击某个项目名称，可以弹出该项目的详细信息。

申报单位：点击某个申报单位，可以弹出该申报单位的基本信息。

项目状态：显示项目所处的流程节点状态。
操作：包含【查看】和【审核】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以打开项目信息表窗口来查看对应项目的详细信息。
点击操作栏中的【审核】，可以打开对应项目的审核窗口，可以查看该项目信息表及申报书，并给予审核意见，操作界面如下图所示：
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在【审核意见】中选择【审核通过】，点击【确定】后，该项目将被提交至主管部门隶属的业务处室审核；

在【审核意见】中选择【退回修改】，填写退回理由并点击【确定】后，该项目将被退回申报单位重新修改。
页面下方【查找】按钮可根据条件搜索所有项目列表中的项目。
主管部门审核完成的项目后都会显示在【主管部门审核通过】页面。点击左侧菜单【项目审核】，点击【主管部门审核通过】标签页，显示主管部门审核通过的项目列表，操作界面如图所示：
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序号：实现项目排序功能。

受理号：申报项目的受理编号，项目唯一识别号。

计划类别：显示某个项目所属的计划类别名称。

项目名称：点击某个项目名称，可以弹出该项目的详细信息。

申报单位：点击某个申报单位，可以弹出该申报单位的基本信息。

项目状态：显示项目所处的流程节点状态。
操作：包含【查看】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以打开项目信息表窗口来查看对应项目的详细信息。

页面下方【查找】按钮可根据条件搜索所有项目列表中的项目。
项目受理中心审核完成的项目后都会显示在【项目受理中心审核通过】页面。点击左侧菜单【项目审核】，点击页面中的【项目受理中心审核通过】，显示项目受理中心审核通过的项目列表，操作界面如图所示：
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点击操作栏中的【查看】，可以打开项目信息表窗口来查看对应项目的详细信息。
页面下方【查找】按钮可根据条件搜索待审核项目列表中的项目。
打开项目审核页面后点击“所有申报项目”，即可显示当前所有申报项目的列表。可以查看项目的类别、名称、状态等。操作界面如下图所示：
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点击操作栏中的查看，可以打开项目信息表窗口来查看对应项目的详细信息。
页面下方【查找】按钮可根据条件搜索所有项目列表中的项目。
项目信息表操作
可以在线打开项目信息表，查看word格式的项目信息表内容，也可以保存到本地电脑，再打开word文档查看。
查看项目申报书

点击“查看项目申报书”可以查看该项目的申报书。在项目申报书页面可以点击“打印项目申报书”打印该页，也可以点击“查看项目信息表”返回，还可以点击“关闭窗口”关闭该窗口。操作界面如下图所示：
[image: image10.png]FEHDRBETEF & Internet Explorer

05 )= €] rtr /7152 165.6.46- 6084/ Promnto/pros_inko asprrarkid-caEctbss-bat

EETEEER FTEDE BHRH

SR TR RITUE iR

CRHERIR)

TRER: RN ARSI

MEFBEE, EHeRel

FRBU L EeREl

TEERHA:  THRREE

WEAFEM,: EfeRet

BRI EH. 2014548108 E  2015%4A08

BRA: SRt

BERARIS:  HeReE





查看项目合同

点击“查看项目合同”可以查看该项目的合同。在项目合同页面可以点击“打印项目合同”打印该页，也可以点击“查看项目信息表”返回，还可以点击“关闭窗口”关闭该窗口。
查看项目变更申请
点击“查看项目变更申请”可以查看该项目的变更申请。在查看变更申请页面可以点击“打印变更申请表”打印该页，也可以点击“查看项目信息表”返回，还可以点击“关闭窗口”关闭该窗口。
查看验收申请
点击“查看验收申请”可以查看该项目的申报书。在项目申报书页面可以点击“打印项目申报书”打印该页，也可以点击“查看项目信息表”返回，还可以点击“关闭窗口”关闭该窗口。
查看企业基本信息
点击“查看企业基本信息”可以查看该项目的申报书。在项目申报书页面可以点击“打印项目申报书”打印该页，也可以点击“查看项目信息表”返回，还可以点击“关闭窗口”关闭该窗口。
关闭窗口

点击“关闭窗口”可以关闭该窗口。
查看退回信息

若该项目在审核过程中被退回，项目信息表中会显示被退回次数。点击“这里”按钮，可以查看详细退回原因，点击“查看”按钮可以查看具体退回原因。操作界面如下图所示：
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项目查找

一般操作页面都具有项目查找功能，操作界面如下图所示：
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用户可以根据年份、计划类别、项目名称、申报单位名称等查询条件，自行单条件查询或者组合条件查询。输入各项查询条件后点击【查找】按钮，即可显示符合该查询条件的信息列表项目信息。
6项目管理
6.1合同审核

审核项目申报单位提交的项目合同，审核通过，提交科技局业务处室审核，审核不通过，返回申报单位进行修改合同信息。
 “待审核合同”标签页，显示申报单位提交的项目合同信息，等待主管部门审核，操作界面如下图所示：
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序号：实现项目排序功能。

立项编号：正式立项的项目编号，项目唯一识别号。

计划类别：显示某个项目所属的计划类别名称。

项目名称：点击某个项目名称，可以弹出该项目的详细信息。

项目承担单位：显示项目承担单位名称信息。
项目状态：显示项目所处的流程节点状态。

操作：包含【查看】、【审核】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应合同的详细信息。
点击操作栏中的【审核】，可以审核该合同的详细信息。操作界面如下图所示：
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审核通过：选择审核通过，项目合同流转到等待业务处室审核。

退回修改：选择退回修改，输入退回意见，项目合同退回到项目申报单位进行再修改。
主管部门审核通过且科技局业务处室还未审核的合同显示在“主管部门审核通过合同”标签页中，操作界面如下图所示：
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操作：包含【查看】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应合同的详细信息。
科技局业务处室审核通过的合同显示在“科技局审核通过合同”标签页中，操作界面如下图所示：
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操作：包含【查看】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应合同的详细信息。
所有项目合同显示在“所有合同”标签页中，操作界面如下图所示：
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操作：包含【查看】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应合同的详细信息。
6.2项目绩效评估

项目承担单位提交项目绩效评估，等待县区科技局审核，操作界面如下图所示：
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按照绩效评估状态、年份、计划类别、项目名称、进行条件查询，点击【查询】按钮，项目绩效评估列表显示对应的查询结果。

一个在研项目，申报单位可以多次提交绩效评估信息，科技主管部门针对每次提交的绩效评估信息进行审核，点击【审核】操作，弹出操作界面如下图所示：
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点击【提交审核】按钮，弹出绩效评估审核界面如下图所示：
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点击【返回】按钮，取消当前审核操作，返回绩效评估列表信息。
6.3项目变更申请

“在研项目”未按照项目预期计划执行，在项目过程中需要进行项目变更申请审核。
选择左侧功能菜单【项目管理】—》【项目变更申请】子菜单项，弹出项目变更审核页面。
操作：包含【查看】、【审核】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目变更的详细信息。
点击操作栏中的【审核】，可以审核合同的详细信息，推荐至上级科技主管部门等待审批，且提交后不能修改。
审核通过：选择审核通过，项目变更申请流转到等待科技局业务处室审核。

退回修改：选择退回修改，输入退回意见，项目变更申请退回到项目承担单位进行再修改。
主管部门审核通过且科技局业务处室还未审核的项目变更申请显示在“主管部门审核通过项目变更申请”标签页中。
操作：包含【查看】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目变更的详细信息。
科技局业务处室审核通过的项目变更申请显示在“科技局审核通过变更申请”标签页中，操作同上。
所有项目变更申请显示在“所有变更申请”标签页中，操作同上。
7验收结题

在项目验收结题阶段，项目承担单位提交的各种申请等待主管部门审核，审核通过，提交科技局业务处室审核，审核不通过，返回项目承担单位进行修改。
7.1项目验收申请
“在研项目”成功完成项目，主管部门需要对项目承担单位提交的项目验收申请进行审核。

选择左侧功能菜单【验收结题】—》【项目验收申请】，弹出项目验收申请待审核页面，操作界面如下图所示：
[image: image21.png]FEHDRBETEF & Internet Explorer =181]

B [e1 719 150 5 6 e i 2 5 3 e ol

THO SED SEQ KAEG TAD EBHO
Lo |

(E R EETS METW - ()0 - s mAee - TEE - #2600 TAO- @ﬂﬁﬁ@ -

O wing, SURHER GHRERGELS TEH1CH) .

HNEW

R
e IRES izl WA EH BAFEERE BARE Bt

1 0120528 ST SRR TR FERKEASELES, BEEBN | g5 | g

RREK

MEEH

+ MAEE

& BEEE

» HEEEEE
» MEBKIES
& et

” mEgaEE

” it

& REHERER FIRME SR 1 BR L7 1 F-® %m [T g

F: (28 ¥
+ FIAPER RIS =5
o cnesmren N e ——

- st

HALH THLFRRIEERAT  Copy

NGE Cor

[@ Tatermet [a - [®io0% -





序号：实现项目排序功能。

项目编号：正式立项的项目编号，项目唯一识别号。

计划类别：显示某个项目所属的计划类别名称。

项目名称：点击某个项目名称，可以弹出该项目的详细信息。

项目承担单位：显示项目承担单位名称。

项目状态：显示项目所处的验收阶段的流程节点状态。

操作：包含【查看】、【审核】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目验收申请的详细信息。操作界面如下图所示：
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点击操作栏中的【审核】，可以审核项目验收申请的详细信息，推荐至科技局业务处室等待审批，且提交后不能修改审核结果，操作界面如下图所示：
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审核通过：选择审核通过，项目验收申请流转到等待科技局业务处室审核。

退回修改：选择退回修改，输入退回意见，项目验收申请退回到项目承担单位进行再修改。
在“主管部门审核通过验收申请”标签页，可以查看主管部门审核通过，科技局业务处室还未审核的项目验收申请信息。操作界面如下图所示：
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操作：包含【查看】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目验收申请的详细信息。
在项目验收申请查看页面，可以查看项目信息表，也可以打印项目验收申请表，同时还提供关闭窗口功能。

在“科技局审核通过验收申请”标签页，可以查看到已通过项目验收的项目信息。操作界面如下图所示：
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操作：包含【查看】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目验收申请的详细信息。
在项目验收申请查看页面，可以查看项目信息表，也可以打印项目验收申请表，同时还提供关闭窗口功能。

7.2项目验收证书

申报单位提交验收证书后，等待县区科技局审核。

选择左侧功能菜单【验收结题】—》【项目验收证书】，弹出项目验收证书待审核页面，操作界面如下图所示：
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序号：实现项目排序功能。

立项编号：正式立项的项目编号，项目唯一识别号。

计划类别：显示某个项目所属的计划类别名称。

项目名称：点击某个项目名称，可以弹出该项目的详细信息。

项目承担单位：显示项目承担单位名称。

项目状态：显示项目所处的验收阶段的流程节点状态。

操作：包含【查看】、【审核】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目验收证书的详细信息。
点击操作栏中的【审核】，可以审核项目验收证书的详细信息，推荐至科技局业务处室等待审批，且提交后不能修改审核结果，操作界面如下图所示：
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审核通过：选择审核通过，项目验收证书流转到等待科技局业务处室审核。

退回修改：选择退回修改，输入退回意见，项目验收证书退回到项目承担单位进行再修改。
在“审核通过验收证书”标签页，可以查看主管部门审核通过，科技局业务处室还未审核的项目验收证书信息。操作界面如下图所示：
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操作：包含【查看】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目验收证书的详细信息。
在项目验收证书查看页面，可以查看项目信息表，也可以打印项目验收证书，同时还提供关闭窗口功能。

在“科技局审核通过”标签页，可以查看到已通过项目验收的项目信息。操作界面如下图所示：
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操作：包含【查看】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目验收证书的详细信息。
在项目验收证书查看页面，可以查看项目信息表，也可以打印项目验收证书表，同时还提供关闭窗口功能。

在“所有验收证书”标签页，可以查看所有项目验收证书信息。

操作：包含【查看】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应项目验收证书的详细信息。
在项目验收证书查看页面，可以查看项目信息表，也可以打印项目验收申请表，同时还提供关闭窗口功能。
8科技进步奖

主管部门审核申报单位提交的科技进步奖和科技突出贡献奖，审核通过，提交科技局业务处室审核，审核不通过，返回申报单位进行再修改。
主管部门审核科技进步奖。详细操作如下：
 “待审核合同”标签页，显示申报单位提交的科技进步奖信息，等待主管部门审核。
操作：包含【查看】、【审核】操作项。

点击操作栏中的【查看】，可以查看对应的科技进步奖详细信息。
点击操作栏中的【审核】，可以审核科技进步奖申请，审核通过后提交至科技局业务处室审核，且提交后不能修改。
审核通过：选择审核通过，科技进步奖流转到等待科技成果处审核。

退回修改：选择退回修改，输入退回意见，科技进步奖退回到申报单位进行再修改。

主管部门审核通过且科技成果处还未审核的科技进步奖，显示在“已审核通过科技进步奖”标签页中。
操作：包含【导出excel】操作项。

主管部门审核通过的科技进步奖，提供excel导出功能，为科技主管部门科技进步奖项目汇总作相应的准备工作。
所有科技进步奖都显示在“所有科技进步奖”标签页中。
9部门用户管理

部门用户管理实现本部门内部角色和用户账号信息管理。
9.1部门角色管理
部门角色管理，用于添加、修改、删除主管部门内部角色，并实现给已有角色分配审核权限和菜单权限。
设置部门角色，以新浦区科技局为例，审核权限设置包含主管部门参与的所有项目阶段、系统流程、审核操作权限；菜单权限设置包含主管部门所有菜单。主管部门内部人员进入系统，主管部门管理员添加部门一般人员后，通过部门角色管理将管理员拥有的审核权限和菜单权限分配给一般人员。一般人员将拥有“主管部门管理员”角色的全部或部分审核权限及菜单权限。
添加角色

打开部门角色管理界面，点击【添加新角色】按钮，界面如下图所示：

[image: image30.png][ nttp://152. 188, 6. 63/Busin0EEi ce/RoLe_Add_rane. aspx
Wi [ o
AEEH:

&

fhttp: //182. 168. 6. 63/BusinDEEi ce/Role_Add_frane |G Internst





输入如下字段：

部门类型：系统默认为主管部门，不需要进行选择。

角色名称：必填，不可重复。

输入完毕，点击【增加】按钮，角色增加成功。角色列表如下图所示：

[image: image31.png]B ﬁﬁ&"‘x*A inc

Internet Explorer

P mms e Ho

O wing, SURHER GHRERGELS TEH1CH) .

;
#HEM

AR
e — e BER e
o owmEeR 1 ST

mESHE

ZUERER W OME | SEOR | SRR

+ MAEE
” SR
” MESAFE
” MEEEEH
& BEEE
” MEREH
” MEBHIES

+ BIAPEE

” B REEE
” BTk ER
& FREAPEE

L

HALH THSSFATIEARAT  Copy Rid NGE Cor





操作：包含【修改】、【删除】、【审核权限】、【菜单权限】操作项。

审核权限定义

选择已增加的角色，点击【审核权限】按钮，操作界面如下图所示：
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选择“流程名称”“计划类别”、“操作权限”。点击【保存】按钮，角色审核权限保存成功。
菜单权限定义

选择已增加的角色，点击【菜单权限】按钮，操作界面如下图所示：
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“已选定业务流程审核权限”为该角色已经设置好的审核权限节点名称，审核权限设置好后，在菜单权限界面直接显示。选择下面的角色菜单，点击【保存】按钮，角色菜单权限设置成功。

修改角色

选择需要修改的角色，点击【修改】按钮，操作界面如下图所示：
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修改“角色名称”后，点击【修改】按钮，修改成功。
删除角色

选择需要删除的角色，点击【删除】按钮。未使用的角色，点击删除，删除成功；已使用的角色（角色下已存在人员）和内置角色，点击删除，删除不成功。
9.2单位用户管理
主管部门管理员可以管理本单位用户，点击左侧“部门用户管理”进入部门账号管理主界面，显示本部门人员信息，可以添加、修改、激活、取消激活、密码重置、删除部门人员账号。操作界面如下图所示：
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添加用户

添加用户：在管理主界面，点击“添加用户”按钮，打开添加账号页面，输入用户名等基本信息，注意用户名不能重复，点击“检测用户名”按钮，检测用户名是否可用。操作界面如下图所示：
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激活用户

激活用户：在部门账号管理主界面部门账号列表中操作列，点击相应人员行的“取消激活”或者“激活”更该账户状态，只有激活的账户才可以使用，操作界面如下图所示：
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修改用户

修改用户：在操作列中有“修改”操作，点击修改，即可修改部门账号相关信息，包括真实姓名、密码、邮箱，手机号码及更改角色权限等。操作界面如下图所示：
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删除用户

删除用户：在操作列中有“删除”操作，点击删除，即可删除部门账号。操作界面如下图所示：
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重置密码

重置密码：在操作列中有“重置密码”操作，点击重置密码，即可初始化用户密码。操作界面如下图所示：
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查找用户

查找用户：在操作列中，有“查找”操作，点击查找即可根据用户真实姓名对本单位的用户进行模糊查询。
10申报单位用户管理

主管部门管理员可以审核申报单位申请的用户，也可以查看通过审核申报单位用户信息。 
点击左侧功能菜单“申报单位用户审核”，进入申报单位用户审核界面，显示待审核申报单位人员信息，可以对“待审核的用户信息”进行审核，操作界面如下图所示：
[image: image41.png]B ﬁﬁ&"‘x*A indows Internet Explorer

6 v 71521808 4 309 v vni sn 5[]

SUERER ESEERRASS TESICIHD .

_ SHETAPERES

BRER BRA RS wlRE £
SRR =z 154787521 201504 A 1SH £

O wmins

NGE

HALH THSSFATIEARAT  Copy Rid

Cor





点击列表中的【审核】按钮，显示申报单位用户详细信息，在该审核页面，点击【审核】后即通过审核，也可以点击【返回】，返回系统主操作界面。

点击左侧“申报单位用户审核”进入申报单位用户审核主界面，切换到审核通过用户注册信息，查看已通过审核的用户列表，点击列表中的单位名称可以查看该单位的详细信息。操作界面如下图所示：
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11综合查询统计

11.1项目综合查询

查询条件，可以按照项目状态、项目编号、项目名称、承担单位、参加单位、项目负责人、年份、计划类别、技术领域、校企联盟登记编号、项目经费、企业单位资金、合同指标等查询条件进行单条件或者多条件查询。对于项目经费，实现与运算符（大于、小于、等于、不等于、大于等于、小于等于、与）相结合设置查询条件，项目经费包含：市拨款、总经费、已投入经费、新增经费、申请市拨款、银行贷款、年新增产值、年新增利税、年出口创汇。“项目状态”下拉框包含：全部，已立项，未立项，正式受理。

查询结果实现动态设置查询结果字段显示，预定义查询结果字段，按照实际查询结果要求，选择需要显示的字段内容即可。对于查询结果列表信息提供数据导出Excel表格功能。同时可以按照项目申报数量、立项数量、计划类别、项目拨款、项目状态等条件，对项目信息进行统计并生成统计报表，也具备导出Excel表格功能，对于导出的Excel文件名称规范化设置。统计图表功能、统计信息实现直观表示。按照年份、计划类别进行条件查询，分类统计项目数量、拨款金额等信息。
11.2统计图表

12专家信息审核

本地专家注册成功后，县区科技局对专家信息进行推荐，审核操作界面如下图所示：
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点击【审核】操作，选择审核通过，县区科技局推荐至科技局；选择审核不通过，专家注册信息不成功。
点击【删除】操作，注册专家信息从专家注册数据库中删除。
可以按照专家姓名、身份证号进行条件查询，点击【查询】按钮，查询结果显示在专家列表中，也可以点击【清空】按钮，清空当前输入的查询条件。
13使用说明

点击系统右上角的【使用说明】，弹出主管部门管理员操作手册，可以在线浏览，也可以下载至本地计算机。
14安全退出

点击菜单“安全退出”功能按钮，系统会确认是否要退出系统，点击确定后即可安全退出系统。
第27页/共34页

