科学仪器开发培育项目
用户手册
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单位用户操作指南
系统登录的网址是：http://www.bjtest.org.cn/BJPYXM2016/Home/Login.aspx。
登录页面如图所示，需要输入相应的用户名、密码，点击【登录】，即可登录系统，如下图所示：
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1. 新单位用户注册操作
新单位用户需要注册，界面如图所示：
[image: image2.png]



点击界面上的【新用户点此注册】按钮，界面跳转到下图所示：
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功能介绍：

新用户可以注册用户名密码，以及单位的相关信息。
操作说明：

页面中带*的输入项为必填项。

用户名不能出现重名的情况，注册时需要点击[image: image4.png]


按钮，出现如图[image: image5.png]ERPEFWER




内容，用户名可以使用。

需要注意的是对“单位性质”进行选择的时候，一定要明确，应为选择后不可以再修改。

全部填完后，点击注册按钮进行注册。
2. 单位管理员用户操作指南
新注册的单位用户需要管理员审核通过之后，即可以登录系统。登录首页如图是示：
[image: image6.png]BR ®SER BRER BERR

iti®: B

o TiEERem o FaAE

T esememss | csemEewe iz (aza)
BFNUEFREFRARRRE wE A

REEAERRR

O T
gz [a=a)

8 KAariEl
_____________ —_ = EHEEEIENRR

=





2.1. 账号管理
用户登录后，光标移至导航栏上【账号管理】，出现如下图所示菜单项：

[image: image7.png]BR

BiER

BHRR

ElLnvs.g
O TER

FAFESE

=i





2.1.1. 用户信息修改
功能介绍：

用户可以对个人注册信息进行修改。
操作说明：

用户登录后，光标移至导航栏上【账号管理】，点击『用户信息修改』，界面如下图所示：[image: image8.png]O BHCEMES
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带*的输入项为必填项。

2.1.2. 密码修改

功能介绍：

用户可以对登录密码进行修改。
操作说明：

用户登录后，光标移至导航栏上【账号管理】，点击『密码修改』，界面如下图所示：
弹出的修改登录密码界面如下图所示：
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带*的输入项为必填项。密码至少6位，仅限于输入字母、数字、下划线。
2.2. 单位管理
用户登录后，光标移至导航栏上“单位管理”，出现如下图所示菜单项：
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2.2.1. 单位信息管理
功能介绍：

页面可以修改牵头单位注册的相关信息。
操作说明：

用户登录后，光标移至导航栏上【单位管理】，点击『单位信息管理』，界面如下图所示：
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“牵头单位名称”由注册时确定，注册后不可修改。
“有效的企业、法人营业执照副本复印件”需要点击如图所示的链接，才可以查看已上传的附件信息。
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2.2.2. 项目管理

功能介绍：

为单位内的各个申报项目新建用户和填写用户信息。 

操作说明：

用户登录后，光标移至导航栏上【单位管理】，点击『项目管理』，界面如下图所示：
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鼠标移至“填报用户”名称，用户名字体会变红，点击查看用户信息的页面；

[image: image14.png]O FFEMIEE

fani_m1

#H 8

123@qg.com

FH 18812341234

#H





点击[image: image15.png]


图标，可以对项目信息就行修改，点击[image: image16.png]


图标可以删除该项目。
点击右上角的[image: image17.png]n



按钮，可以添加新的申报项目，添加页面如下图所示：
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关键字查询支持“项目申报编号”、“项目名称”、“填报用户”的关键词模糊检索。检索结果会标红显示。

[image: image19.png]O mRER
gz ARE sH—

SEEEE

TRE RIS

2015Y0010404 MR -EH—

#£E 1FEZR £ 15 HHEE 1R

(BERRFEMEN

REER

m

sl e s

3= (fanlxm1) B =

-0 t-@ -7 &E@ 1

00





2.2.3. 项目申报数据管理

功能介绍：

对项目填报用户填报的信息可以查看，控制项目状态的相关操作。 

操作说明：

管理用户登录后，光标移至导航栏上【单位管理】，点击『项目申报数据管理』，界面如下图所示：
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点击“项目基本信息”列表下的[image: image21.png]


图标，可以查看对应项目的信息，但是只能查看不能修改。
点击“上报项目”列表中的[image: image22.png]


图标，可以上报项目，灰色图表不可点击。点击完毕之后会有对话框，需要输入单位意见。
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点击“退回项目”列表中的[image: image24.png]


图标，可以退回项目，灰色图表不可点击。点击完毕之后会有对话框，需要输入退回意见。
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2.2.4. 阶段报告数据管理

功能介绍：

对阶段报告填报用户填报的信息可以查看，控制项目状态的相关操作。 

操作说明：

单位用户登录后，光标移至导航栏上【单位管理】，点击『阶段报告数据管理』，界面如下图所示。只有完成申报项目复审的项目才可以在这里面显示。
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点击“项目基本信息”列表下的[image: image27.png]


图标，可以查看对应项目的信息，但是只能查看不能修改。

点击“上报项目”、“申请退回”、“退回项目”三个图标，可以分别对应项目的上报、申请上级退回、退回项目到填报用户。灰色图标不可点击。此部分操作与前面的“项目申报数据管理”完全相同，可参考前面的操作。
关键字查询支持“项目申报编号”、“项目名称”的关键词模糊检索。检索结果会标红显示。
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3. 申报项目填报用户操作指南
项目填报单位用户登录首页如图是示：
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3.1. 账号管理
用户登录后，光标移至导航栏上【账号管理】，出现如下图所示菜单项：
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3.1.1. 用户信息修改
功能介绍：

用户可以对个人注册信息进行修改。
操作说明：
用户登录后，光标移至导航栏上【账号管理】，点击『用户信息修改』，界面如下图所示：
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带*的输入项为必填项。

3.1.2. 密码修改
功能介绍：

用户可以对登录密码进行修改。
操作说明：

用户登录后，光标移至导航栏上【账号管理】，点击『密码修改』，界面如下图所示：

弹出的修改登录密码界面如下图所示：
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带*的输入项为必填项。密码至少6位，仅限于输入字母、数字、下划线。
3.2. 项目申报
用户登录后，光标移至导航栏上【项目申报】，出现如下图所示菜单项：

[image: image33.png]BR ®SER

RE#X BHRR

=

wpiiaE: HA > REmE





3.2.1. 项目信息填写
功能介绍：

用户对项目信息进行填写，以及附件上传操作。
操作说明：
用户登录后，光标移至导航栏上【项目申报】，点击『项目信息填写』，界面如下图所示：
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1） 项目申报信息填写说明

鼠标移至“项目申报信息”，点击该链接，可以进入具体的填报页面。填报分五个页面完成，第一个页面如图所示：
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“仪器主要应用领域”是复选框按钮，可以勾选1-3项内容。

“项目前期工作是否已获得其它科技计划（专项）支持”如果选择“有”，页面会弹出具体的名称需要用户选择。
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“本项目是否已获得相关专利或形成标准” 如果选择“有”，页面会弹出具体的内容让用户填写“已取得发明专利”的个数，选择已形成的标准。
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红色*标记的为必填项，填写时注意页面字数的限制。填写完毕后点击下一步，当前页会保存，然后进入第二个填报页面。
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红色*标记的为必填项，时间控件鼠标点击即可弹出界面，足以区分单选框和复选框。填报完毕之后点击下一步，进入第三个填报页面，当前页面自动保存。
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若选择“无”可直接点击下一步；若选择“有”，则需要补充一些信息。
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填写完毕之后，点击下一步，当前页面信息自动保存，进入第四个页面。
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至少填写一项，最多填写三项。然后点击下一步进入第五个页面。
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点击完成填报按钮，五个填报页面全部填写完毕。
2）项目情况简表填写说明

鼠标移至“项目情况简表”，点击该链接，可以进入具体的填报页面。进入页面后，系统会让选择是否会让选择是否开启自动保存，建议选择“确定”，以免由于操作超时或者网络不畅等原因造成数据丢失，如图：
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页面显示风格与Word非常类似，需要用户根据简表的内容，按照要求手动输入信息。全部填写完毕之后点击左上角的“保存数据”按钮保存，也可以通过点击“重置数据”按钮，时简表恢复最初的初始状态重新填写：
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3）项目实施方案填写说明

鼠标移至“项目实施方案”，点击该链接，可以进入具体的填报页面。具体操作方式和项目情况简表类似。
4）附件上传

附件上传包括四类附件，需要分别上传（缺一不可），每一类的附件上传次数不做限制。
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上传附件的要求如图所示：
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附件上传的列表会在页面中显示，可以删除并重新上传。
3.3. 项目提交

用户登录后，光标移至导航栏上【项目提交】，出现如下图所示菜单项：
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3.3.1. 项目信息提交
功能介绍：

用户对项目信息进行提交操作。
操作说明：
用户登录后，光标移至导航栏上【项目提交】，点击『项目信息提交』，界面如下图所示：
[image: image48.png]O /A ——MilREEHE—
ELELT e

RER

O miRSHEEXRIFERIIE
i WA BieEH

HiRIES  MERE

THEex |

FEHER HERERE REER




如上图所示是“未提交”数据状态。点击[image: image49.png]THERR



按钮，会弹出确认提示，点击确定，会数据提交。若前面的填报没有操作完毕，会有提示，需要继续填报信息或者上传附件。若填报全部完毕，则会提交成功。如图所示：
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若数据提交之后发现数据有问题，可以点击[image: image51.png]


按钮，申请退回。
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申请退回，需要输入申请退回的原因，然后由上级操作退回。
4. 阶段报告填报用户操作指南
阶段报告填报单位用户登录首页和项目申报用户相同。
4.1. 账号管理

此部分内容与1.3.1内容完全相同，可参考1.3.1节内容。
4.2. 项目申报

用户登录后，光标移至导航栏上【项目申报】，出现如下图所示菜单项：
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4.2.1. 阶段报告填写
功能介绍：

用户对项目阶段报告信息进行填写。
操作说明：
用户登录后，光标移至导航栏上【项目申报】，点击『阶段报告填写』，界面如下图所示：
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· 中期执行报告填写说明

鼠标移至“中期执行报告”，点击该链接，可以进入具体的填报页面。
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中期执行报告需要用户根据报告的内容，按照要求手动输入信息。全部填写完毕之后点击左上角的“保存数据”按钮保存，也可以通过点击“重置数据”按钮，时简表恢复最初的初始状态重新填写。
· 课题经费来源表填写说明

鼠标移至“课题经费来源表”，点击该链接，可以进入具体的填报页面。
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点击左上角的编辑按钮，表格进入编辑页面，可以填写数据，如图所示。可编辑的部分变为白色。

[image: image57.png]* % 2t G

TS

EsaRAE

EeamE

EBhEE

i
REEERE ]
AR SRR

-4
1t
*
k3

B
=




在白色部分输入数据后，点击左上角的保存即可。

· 课题经费支出明细表填写说明

鼠标移至“课题经费支出明细表”，点击该链接，可以进入具体的填报页面。
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点击左上角的编辑按钮，表格进入编辑页面，可以填写数据，如图所示。可编辑的部分变为白色。
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在白色部分输入数据后，其他表格数据会自动填充。点击左上角的保存即可。
· 任务情况填写说明

鼠标移至“任务情况”，点击该链接，可以进入具体的填报页面。

[image: image60.png]FER
*PHETHEREERAL
ERREER

O srten

® THE—
REEHE ;1}%¥§ﬂﬂmﬁj ®

*EHEERRER

RETRTERPEE TUTF
W RATTE R

*REFWE-REMNISNS
FERS? AECABE 02 OF
BAREEIHESRE

* Eﬂ%@EiEﬁ%§ﬂ§

*EREREERAAER
BEREAA R Ll
TBETARBARRTRE
* CREXAE . BR. B
HAAE)

FEm| [GER




“单位是否制定课题管理相关管理制度情况”选择“是”会显示相关管理制度情况，根据实际情况选择。
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“项目在执行过程中发生了以下哪些情况的变更和调整”为非必填项，若有调整，需要填写是否按照规定履行了报批程序。
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“课题所研发产品目前是否已产生经济效益” 选择“是”会需要填写销售的台套和总销售额。
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“课题是否已获得相关专利支持” 选择“是”会需要填写获得专利情况。
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· 经费情况填写说明

鼠标移至“经费情况”，点击该链接，可以进入具体的填报页面。
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“单位是否制定科研经费相关管理制度情况”选择“是”会显示相关管理制度情况，根据实际情况选择。
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“项目在执行过程中发生了以下哪些情况的变更和调整”为非必填项，若有调整，需要填写是否按照规定履行了报批程序。
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4.3. 项目提交

用户登录后，光标移至导航栏上【项目提交】，出现如下图所示菜单项：
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4.3.1. 阶段报告提交
功能介绍：

用户对阶段报告信息进行提交操作。
操作说明：
用户登录后，光标移至导航栏上【项目提交】，点击『阶段报告提交』，界面如下图所示：
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如上图所示是“未提交”数据状态。点击[image: image70.png]THERR



按钮，会弹出确认提示，点击确定，会数据提交。若前面的填报没有操作完毕，会有提示，需要继续填报信息或者上传附件。若填报全部完毕，则会提交成功。如图所示：
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若数据提交之后发现数据有问题，可以点击[image: image72.png]


按钮，申请退回。
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申请退回，需要输入申请退回的原因，然后由上级操作退回。[image: image74.png]
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