省环保科研项目管理信息系统
用户手册
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一 注册申报用户
1.1用户注册

用户首次使用环保科研项目管理信息系统需完成注册，注册步骤如下：

1、打开系统首页，单击[image: image1.png]| SRR E RS




，进入到登陆和注
册页面，如下图：
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单击[image: image3.png]S APER



按钮，进入到注册页面如下图：
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根据要求依次填写各项内容，填写完毕后单击[image: image5.png]1R



按钮，则将注册信息提交，注册完成。
等待管理员审核。若单击[image: image6.png]


按钮，则所填信息会刷新掉，需重新填写。
省环保科研项目管理信息系统，现在以注册申报用户登录环保科研项目申报与评估管理流程
模块，注册用户可以提交申请。单击左侧申报菜单下的[image: image7.png]g EWE



菜单，出现如下图所示
界面：
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1.2申报项目

注册申报用户进行环保科研项目申报，填写相关申请表。

1.2.1 添加申报信息

单击[image: image9.png]B2 RuesE



，开始填写环保科研项目申报相关表格。如下图：
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填写步骤如下：

1、填写基本信息

（1）单击[image: image11.png]FiE—



，选择项目技术来源。

（2）单击[image: image12.png]


，选择项目技术方向。

（3）单击[image: image13.png]


，选择技术创新方式。。

（4）单击日期输入框，弹出日历选择框，选择日历。

（5）项目经费预算、项目经费开支预算、预计其他成果的输入框以数字填写，系统自动判
断是否输入为数字。

（6）单机[image: image14.png](RFEEE



按钮，保存已经填写的数据。

（7）单击[image: image15.png]


按钮，切换至下一张选项卡，申请和合作单位的填写。

2、填写申请及合作单位，如下图：
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（1）单击[image: image17.png]|



按钮，会自动添加一行，如下图：
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（2）单击[image: image19.png]


按钮，会删除选中行的数据。

（3）单击[image: image20.png]


按钮，保存已填写的数据。
（4）单击[image: image21.png]


按钮，切换至下一张选项卡，进行负责人及成员的填写。

3、填写负责人及成员，如下图：
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（1）单击[image: image23.png]|



按钮，会自动添加一行，如下图：
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（2）单击[image: image25.png]


按钮，会删除选中行的数据。

（3）单击[image: image26.png]


按钮，保存已填写的数据。
（4）单击[image: image27.png]


按钮，切换至下一张选项卡，进行计划进度的填写。
4、填写计划进度。如下图：
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（1）单击[image: image29.png]|



按钮，会自动添加一行，如下图：
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（2）单击[image: image31.png]


按钮，会删除选中行的数据。

（3）单击[image: image32.png]


按钮，保存已填写的数据。
（4）单击[image: image33.png]


按钮，切换至下一张选项卡，进行仪器列表的填写。

5、填写仪器列表。如下图：
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（1）单击[image: image35.png]|



按钮，会自动添加一行，如下图：
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（2）单击[image: image37.png]


按钮，会删除选中行的数据。

（3）单击[image: image38.png]


按钮，保存已填写的数据。
（4）单击[image: image39.png]


按钮，切换至下一张选项卡，上传可行性报告。

6、上传可行性报告。如下图：
[image: image40.png]



（1）单击[image: image41.png]


，可以浏览要上传的附件。

（2）单击[image: image42.png]b



，将选中的附件上传到指定位置。

（3）单击[image: image43.png]


，切换至最后一张选项卡，填写承诺书。

7、填写承诺书。如下图：
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单击[image: image45.png]#RURSE



按钮，保存全部数据并且提交至初级管理员审核。

1.2.2 打印申报信息
注册用户填写完申请信息后，打印申请表单。单击[image: image46.png]FTED



按钮，完成打印。如下图：
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1.2.3 编辑申报信息

注册用户选中列表中的某一项，如下图：
[image: image48.png]RR&

TR AR

[ wBRE
Q EEBRE
% B8





单击[image: image49.png]Ll



，对已经填写的数据进行修改，修改完毕后，单击[image: image50.png]


，将该申请项目提
交给初级管理员进行审批。 如下图：
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说明：用户一旦点击提交表单后，就不能再修改已经填写的申请表单。

1.3 退回的申请

注册用户单击申请菜单下[image: image52.png]ol



菜单，查看被初级管理员退回的项目，如下图：
[image: image53.png]- ERTBEE 42

Elifatia

[ wBRE
Q EEBRE
% B8





选中列表中被退回的项目，单击[image: image54.png]


按钮，根据审核记录中的审核意见修改申请信息。
如下图所示：
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单击[image: image56.png]RUTFRE



，完成表单修改并提交至初级管理员审核。

1.4 合同

注册用户提交的申报被高级管理员立项通过以后，进行合同申请的填写。

1.4.1 填写合同申请

单击左侧合同菜单下的[image: image57.png]L BMSaHRM®



，显示所有可以填写合同申请的项目。如下图：
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选中列表中的某一项，单击[image: image59.png]PHESRESE



，开始填写合同相关信息。如下图：
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1、填写基本情况

（1）填写数据，单击[image: image61.png]


，保存已经填写的数据。

（2）单击[image: image62.png]


，切换至下一张选项卡，填写项目承担单位。

2、填写项目承担单位如下图：
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（1）单击[image: image64.png]&



，生成一行，如下图：

[image: image65.png]FALERR FEATES Lt





（2）单击[image: image66.png]


，删除选中行的数据。
（3）填写数据，单击[image: image67.png]


，保存已经填写的数据。

（4）单击[image: image68.png]


，切换至下一张选项卡，填写项目负责人及项目组成员。

3、填写项目负责人及项目组成员，如下图：
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（1）单击[image: image70.png]&



，生成一行，如下图: [image: image71.png]bl FES  ERN Bl =l MEmL  ZmE (e





（2）单击[image: image72.png]


，删除选中行的数据。

（3）填写数据，单击[image: image73.png]


，保存已经填写的数据。

（4）单击[image: image74.png]


，切换至下一张选项卡，填写项目分阶段计划安排。

4、填写项目分阶段计划安排，如下图：
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（1）单击[image: image76.png]&



，生成一行，填写相关数据。 
（2）单击[image: image77.png]


，删除选中行的数据。

（3）填写数据，单击[image: image78.png]


，保存已经填写的数据。

（4）单击[image: image79.png]


，提交合同申请至初级管理员处审核。

1.4.2 打印合同申请

注册用户填写完合同申请信息后，打印申请表单。单击[image: image80.png]FTED



按钮，完成打印。
1.4.3 编辑合同申请

选中列表中的某一项，单击[image: image81.png]Ll



，对已经填写的合同申请信息进行编辑，如下图：
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保存已经修改的数据后，单击[image: image83.png]#RURSE



，将修改后的数据提交至初级管理员
处审核。
注：一旦提交表单后，除非被管理员退回，否则不能修改已提交的申报信息。

1.5 退回的合同
单击合同菜单下[image: image84.png]¢ BHMAR



按钮，查看被管理员退回的合同申请。如下图：
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选中列表中的某一项，单击[image: image86.png]B e



，根据审核记录中的审核意见修改申请信息。修改完
毕后，单击[image: image87.png]#RURSE



，重新提交至初级管理员处进行再次审核。
1.6 中期
用户在通过高级管理员审核合同后，可以填写中期管理申请。
1.6.1 提交中期管理申请

单击中期菜单下的[image: image88.png]g BEXTHERSW



，查看可以进行中期管理的项目。如下图：
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选中列表中的某一项，单击[image: image90.png]


，填写相关信息。如下图：
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填写数据完毕后，单击[image: image92.png]


，将数据提交至初级管理员处进行审核。
1.6.2 修改中期管理申请
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选中列表中的某一项，单击[image: image94.png]


，修改已经填写的相关信息。如下图：
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修改完毕后，单击[image: image96.png]


，将数据提交至初级管理员处进行审核。
1.7 退回的中期

单击中期菜单下[image: image97.png]


，显示被管理员退回的中期申请，如下图：
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选中列表中的某一项，单击[image: image99.png]


，如下图：
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针对审核记录的内容，修改相关信息，修改完毕后，单击[image: image101.png]


，再次提交至
初级管理员处进行审核。
1.8 验收

用户在中期管理通过管理员的审核后，可以填写验收申请。
1.8.1 提交验收申请
单击验收菜单下的[image: image102.png]g BBk



，查看可以填写验收申请的项目。如下图：
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1、填写验收申请表：选中列表中的某一项，单击列表上方[image: image104.png](2 1R ke &



按钮，如下图：
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（1）填写相关数据，单击[image: image106.png]{REEIE



，保存已经填写的数据。

（2）单击[image: image107.png]


，切换至下一选项卡，上传验收资料清单。

2、上传验收资料清单，如下图：
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（1）单击[image: image109.png]


，浏览需要上传的清单。

（2）单击[image: image110.png]ki



，将选中的清单上传至指定位置。

（3）单击[image: image111.png]18RS



，提交数据至初级管理员处进行审核。

1.8.2 编辑验收申请
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选中列表中的某一项，单击[image: image113.png]


，如下图：
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修改相关数据后，单击[image: image115.png]18RS



，提交表单至初级管理员处进行审核。

注：一旦提交表单后，不能修改已经填写的申请信息。

1.8.3退回的验收 

单击验收菜单下[image: image116.png]o BEmRR



，显示被管理员退回的验收申请。
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选中列表中的某一项，单击[image: image118.png]


，根据审核记录修改已经填写的申请信息，修改完毕后，
单击[image: image119.png]18RS



再次提交至初级管理员处进行审核。

1.9 已办

用户提交申报表单后可以在已办中查看所有已提交的申报项目。

单击申报菜单下的[image: image120.png]a2 B



菜单，显示用户已提交的的申报。如下图：
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1.9.1查看

1、查看申请信息：选中列表中的某一项，单击[image: image122.png]O EEBEER



，显示用户填写的申请信息。
如下图：
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2、流程跟踪：选中列表中的某一项，单击[image: image124.png]$ 7i2e8;




，跟踪该项目的流程。如下图：
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3、查看审核记录：选中列表中的某一项，单击[image: image126.png]&) EESHIER



，查看该项目的审核记录。
如下图：
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1.9.2查询

用户可以根据年度，项目名称，状态等查询条件，查询符合要求的项目信息。
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具体的有如下几种查询方式：

A、 可以通过选择年度，查询该年度所有项目的申请情况

操作方法为：单击年度旁边的下拉框，选择其他年度查看项目。

B、 
可以利用项目编号，查看相关项目的信息

操作方法为：在项目编号右边的输入框里输入项目编号进行查询。

C、 可以利用项目名称，查看相关项目的信息

操作方法为：在项目名称右边的输入框里输入项目名称进行模糊查询。 

D、 可以利用技术方向
操作方法为：单击技术方向旁边的“--全部--”下拉框，选择技术方向，查看相关
项目。

E、 可以利用状态来查询

操作方法为：单击状态旁边的“--全部--”下拉框，选择状态，查看相关项目。
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